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المكتبة رسالة ‏ وهذه الرسالة فى أبسط صورها ( أى الصورة 
التى تشترك فيبا جميع المكتبات على اختلاف أنواعها وأحجامها ( هى 
قدبير المطيوعات والمواد المكتبية الأخرى ثم تيسيرها للقراء والرواد 
والمتتشعين . ' 

وهذا التدبير م التيسير هما الأساسان الجر دان لتحقيق أى مكتبة 
لأهدافها فى مجتمعها المباشر » سواء كان ذلك الجتمع هو الجمهور 
العام ( ها محدث فى المكتبة العامة ) » أم مجرد بيثة خاصة تخدمها 
المكتبة ( مدرسة مقلا أوكلية أو جامعة أو حمعية علمية أو مصلحة 
حكومية . . . . إلخ ) , 

إذن فأهداف المكتبة تحدد وظائفها إن [ارتفعنا قليلا عن مستوى 
الأساس ( من تدبير وتيسير ) » فسوف تتضح أمامنا تفصيلا وظائف 
يتحتم على المكتبة أن تقوم بها لكى تنجح ف أداتها اليومى لرسالتها . 
وهذه الوظائف يمكن تشخيصها فها يلى : 

١‏ المكتبة علها أن تقتنى الكتب والمطبوعات والمواد المكتبية 
الأخرى بشتى الوسائل من شراء أو اشتراك أو تبادل أو إهداء أو 
إبداع . وهذا هوما نجمله نحت لفظة واحدة شاملة هى التزويد . 


- والمكتبة عليها أن تعد المطبوعات والمواد التى تقتامها بحيث 
"نؤمن ملكيتها لها أولاء وبحث تنسقها فى تجميعات تؤكد معايبر خاصة 


س إ س 


١‏ كيف نيسر له أن يستعير كيف نضمن المكتبة الضوابعا 
الكافية لا يعار وما يترد » وذلك خلال دراسة نظ تسجيل 
ا مستعير بنع ونظم إعارة الكتب والمطبوعات › ولات حصر المواد 
المستعارة» ومن ثم المطالبة بها ؛ وطرق حجز المواد الى لا تعار ولو 
مؤقتاً » وطرق التوفيق بين المطالب المتمذدة لأكثر من مستعير . 

؟ كيف يستعل القارى* وكيف يسترشد »وكيف تدير المكتبة 
أقصى درجات الكفابة فى التوجيه وق الإرشاد وق الإعلام . 

والكتاب الآن بين يدى القارئ » وخاصة من كان حك عمله 
يتصل بإدارة مكتبة أو بتنظيمها أو حى مجرد رعايتها. فإلى المكتبيين 
أولا أهدى هذا الجهد المخواضع غرفاناً جهو دمم المباركة فى سيل 
حماية الفكر والعل والتراث لصالح جوع رجو ها أن تقد إلا لمكتبات 
لتسأل فتعل » ولتق رأ فتتعلم » ولنستوعب فتنمو » ولتفكر فتخلق » 


والله ولى التوفيق .؟ أجد أنور جمر 


ا 
تتعدد التزامات المكتبة التى ترتبط با هن أجل أداء وظائفها 
و تتنوع هذه الالتز امات وفقاً للأنواع التالية من الصلات الى تصل 
بين الممكتبة وبين دنياها » أى بينها وبينكل ما يمكن أن ير فبا أو 


-١‏ صلات المكتبة مع : الى » والممر» والأثاث ع 
والمو ظفين . وهذه كلها TS‏ 


؟ ‏ صلات المكتبة مع المواد المكتبية : مقتنياتها ومجموعاتها 
التى تتطلب داكا التنمية وأحياا القية» وى معغل الأحيان اليا . : 


۴۳ صلات المكتبة مع جمهورها : أى مع القارئ الفعلى 
والمسترشد الفعلى أولا » “م مع العازفين عن القراءة انا . 

؟. صلاات المكتية ممع المكتبات الأخحرى : وبعصها عثل 
علاقات إدارية كالإشراف , أو التبعية » وبعضہا تعاولی واختمارى 
حت » وبعضها تاريحى ليس إلا . 

ولعل فى الرمم رقم )١(‏ ما يلخص الالتز امات التر تبة على هذه 
الصلات سواء تمثلت هذه الالتز امات فى برامج الدراسة والإعداد 
المهنى لأمناء المكتيات أو تمئلت فى توزيع الأقسام بالمكتبة . 


س Ah‏ س 


: -البنى والإدارة‎ ١ 


(!) الموقع والتسمم 


(ب) الأثاث والتجهيزات : لالاز ويد - 
للإعداد - قندمة -- الميانة . 


() القويل حالا - والتوسع عقبلا . 
(د) شثون الموظفين : كفاياتهم .- تدرييهم 


۲ المواد المكتبية: 
کتب : دوریات ...لخ 
( | ) الاشتیار ومصادره 
(ب) العز ويد والاستهتاء 
) ج( الإعداد وشاعة 
الإعداد التعاوب 
(د) الصيانة : تجليد » 
رمي > حفظ » وقاية 


- نول يعهم 


م اللكتية 


ل 
المكتبات الأخرى : 


1 


(1) تجريب الننل ثم تعميعها 


(ب) التعارن بين المكتبات ( مع 


( ج) تاريخ 


تفميل مجالاته ) 
: الكتب والمكتبات 


- الإشراف علييم , 


؟_الجمهورو القارئ 
(1) إعارة و حجر 
(ب) إرشاد ومراجم - 
وخدمات يبليو جر افية 
(ج) احماليات الاستمال 
وميول القراء 


المىكتىة س ) د ) الوظيفة التملمية : 


للأطقال » ر الكبار . 

(ه) تمليل الجتمع - 
والدعوة - والملدذقاات 
العامة . 


۹ 


ورم احتال التكرار نعود فنعدد الوظائف الرئيسية للمكتبة ٠‏ 


)١(‏ اقتناء أو تزويد ( ۲ ) إعداد 
( ۳ ) إعارة ( ٤‏ ) إرشاد 
٤ (‏ ) صيانة ( ٦‏ ) دعوة وعلاقات عامة 


١‏ -. فإذا نظت أقسام العمل بالمكتبات على أساس هذا التوزيع 
سواء كله أو بعضه (كأن يكتنى فقط بالأقسام الأربعة الأولى - وهذا 
هر الأكر حدوثاً ) إذن فسوف تجد أنفسنا أمام تنظيم وظيق عادى. 


بالمكتبة قا يتبع فلسةة إدارية أخرى . فقد نجد مثلا تنظها على أساس 
فئات القراء أو مستوياتهم : كبار وصغار - رجال ونساء - وق 
المكتيات المههادية قد. يكون التقسيم على أساس ما قب لالتعخرج وما بعد 
التخر ج » أو على أساس الدراسة فى جانب والبحث ق جانب آتخر . 
وف المكتبات العامة قد ينشأ قسم تلحدمة المدارس غير قسم الأطفال 
داخخل المكثبة نفسها . 

۳ ثم جد تنظيا على أساس نوع المواد المكتبية : قسم للأفلام ‏ 
قسم لاوثائق -- أو للخرائط ... إلخ . 
٠‏ 4- التنظيم على أساس التخصص الموضوعى للمواد : قسم . 
للدراسات» الإنسانية قسع للعلوم الاجتاعية - قسم لافنون ال حميلة 
اقسم للحا ااما,-.7 ةن “وام ا 


ست ۰ا س 


ه -- التنظيم على أساس اللغة ليس إلا . وة حي تجا وا 
بلغات غير عادية » مثلا قسم للغات الشرقية . 
وعند دراسة أى إجراء مكتبى سوف تحتاج إلى ليل عناصر ه. 
فهذا التحليل سوف عكتنا من اختصار يعض خخطواته أو ياقعن! إلى 
تعديل ترتيبا بما يكفل سلامة الأداء وسرعته .أو قا يكشضف 
التحليل عن الحاجة لكفايات غير عادية -. أو قد ينبى' عن تباءيد 
مورد بشرى فى عمل لايتكافاً مع مؤهلاته . 


"كما أن التحليل قد نتيعه بدراسات زمنية لقياس المسادة التى 
يستغرقها كل إجراء صغير على حدة . وبعد استخراج متوسطات عن 
مدخ الإتجاز لكل إجراء ممكننا أن نضرب هذه المدة ق عدد مرات 
تكرار الإجراء نفسه فى اليوم أو فى الأسبوع أو ف الشير ... إلخ , 
( وذلك وفقاً لإحصائات الأداء الى حمل حلا من کل قم من 
أقسام المكتبة على حدة). وحاصل الضرب ف هذه الحالة E, ٠‏ 
ن حساب عدد ساعات العمل اللازمة لإتمام "كل عملية داشل المكتبة 
ومن ثم نحديد عدد الموظفين اللازمين لأدائها . وعن ثم حابي ايز 
والأجهزة والمبالغ اللازمة لهذا كله . 


وكلمة عملية هنا أثمل من كلمة إجراء . فالإجراء جزء من 
العملية . والعملية جزء من الوظيفة . 


فالإعارة مشلا وظيفة هن الوظائف الرئيسية للمكتبة . ولكن 
2 جیا المستعير بن ¢ واستر داد الكتب المعارة ع وااعلالة بالكتب 


س |١‏ س 


المتآخرة ٠و‏ حجر الكتب الى لاتعار . وتبادل الإعارة مع مكتبات 


أما تس جيل الاستعارة على بطاقة داحل جيب الكتاب + أو صف 
هذه البطاقة فى سمل بعينه » أو تبليغ مدرس الادة للمكتبى بأسماء 
الكتب التى بريد خجزهاء أو إعارة الكتب امجوزة بتوقيت خاص 
للقراء؛ أو جمع إحصائيات الإعارة عند روج الكتب من الخازن» 
أو حصا ها من‌بطاقات جيوب الكتب “أو من دفاتر المستعير بن ب 
فهذه كلها إجراءات تفصيلية . وهنا نجد دائما المجال الفسيح للنقد 
والتجريب والابتكار الذي لا ينقطع : 


مهد ووو دفي دوم ا ا ا يت فقي وي 
ألقفهة ‏ وهه مه .يي مي .م م Oe e oan‏ ل 
#الفصل الأول : قسم الثرَ ويد بالمكتبة ‏ وظائفه وتنظيمه 
السياسة الشرائية 2 ... .. مرف معن aun‏ عرس | لآ 
الوظائف الأساسية لقسم التوويد on‏ ل ae‏ رف 
تنظ قسم التزويد » وعلاقات بالأقساع الأخرك N wu‏ 
موظفو قسم التزويد مو وو رمم ا ل PY‏ 
اللفصل الثائى : أنواع المواد المكتبية ومصادرها 
مقدهة الاسم 
الكتب (المنشور مايا د والقدمة - والمنشور ور اطاوج) ۳۹ 
امسلسلات والدوريات ب ب e‏ م ني ا ا 
الرسائلالجامعية ... ... o e on o oon o‏ 
الخرائك ‏ ... يي OV O e o oo o o oe‏ 
الخرائط ... ..., ... مم ملم ON Oe‏ 
النشرات والقصاصات والملث الرأسى ل 0 
#لإلفصل الثالث : تحليل إجراءات التوصية وعبلات قسم التزويد 
الإجراءات الرئيسية للتوصية ... ... ... ... .. 0 ها 
حبلات قسم التزويد بالمكتية ا ا نا 
قياس الأداء فى قسم التزويد ... شنب مت لت 8100 
أدوات العمل الى تيسر إجراءات التوصية 0000 ©ة 


7 ا 


الفصل الرابع : إهذاء وتبادل المطبوعات فى المكتبات ۹۹ 
سياسة المكتبة كحو المدايا ممه ممه ممه مه مه عي ذل 
مصادر المدايا ... ... ... N us one oan one‏ 
تحليل إجراءات الإهداء المكبة. oa‏ ا DA ae‏ 
لات الحدايا بالمكثبة ... .ىب .ىت ... رن ي ١‏ 
النسخ المكررة وتبادل المطيومات ... .ي. ... ...2 18!] 
مصادر التبادل . 6 ا NV‏ 
مكان ادل فی انظ الإدارى للمكتية JNA vue ces oes‏ 
لجراءات التياول ‏ ... ... ...ا يتب ين م ب 188 
سجلات التبادل'ولحصائياته 6 ... ... ... ب e‏ ۳۷ 
علاقة المرا كز البيبليو جرافية بعمايات التبادل فلم ee‏ ع 


الفصل اللحامس : المطبوعات الدورية وأعمال قسم 


١5 جرع ففر ا‎ 98 00 ao ooo one الدوريات‎ 
VEE aes one one تعريض المساسلات والدوريات مل‎ 
١5 UU oun og HOY اختيار الدوريات معدم امه‎ 


كيف تحصل المكتبة على الدوريات ue. on n‏ اليل 
الشراء التعاونى للدوريات ... اوه فقو ووي رمز فوم ۱٥‏ 


تسجيل الدوريات ‏ ... ... ...ا ...ص یں ر ۸ 
مراجعة السجلا ... ... ...ا لل ...ا .يي ..ى 0 4لا 


الفصل السادس : قىم الفهارس بالمكتبة ‏ تنظيمه و إجرا. اءاته ۱۷۸ 
الفهرسة اللخاصة ( المفصلة ‏ والمبسطة) 


س 18[ نم 


صفحة 
البطاقة الأساسية 1 14 
أتواع خاصة من الفهرسة اتلياصة ١64‏ 
وظائف قم الفهارس 5 
الفهرس العام ... ... ۱۹۱ 
التنظم الإدارى لقسم الفهارس .. ١‏ 
: المستويات الإدارية وقياس الأداء ع ا ا يي 
مشاكل إدارية حاصة فى أقسام الفهارس us o‏ ا ¥ 
الفصل السابع : صيانة مجموعات المكتبة : مكان قسم الصيانة 14" 
: من العنظم الإدارى للمكتبة | 
تتظم عمليات العجايا .. ۲۲١ ٠ ٠‏ 
تنسيق العمل بين قسم الصمانة و لان الأخرى ۷ 
قسم التزويد .. ٠‏ ا YY‏ 
قسم الفهارس ادل الإعداه ع نضشفق 
- قسم المراجع ... YY‏ 
- قسم الإعارة / ۲۳٦‏ 
الدوريات 0 . ۳۷ 

علاقة المكتبة المركز ية بالمكتبات الفرعية . 
ر ف مجال الصيانة ) . 54١‏ 
الفصل الثامن : إدارة عمليات الصيانة f‏ 
أولا : القويل . 4٥‏ 
ثانياً : الموظفين ۲ 
a٠‏ 


ثالث : التعاون مع القراء 


سے ۱ س 


رابعا : طرق حفظ المواد وتثاوةا ... ہہ ب س ... ۵١‏ 
_- الضوء moa nan‏ عرز فوع عنم oan‏ رون كنض Yor a.‏ 
ارارق مب لي .ءاي ميم مل. o e o‏ 


الر طوبة aus o oar on‏ رمم مف معش 86ه؟آا 
- تكبف اموا" oan‏ عر فرع وعم املع معو رع o‏ 


ب الغازاث الضارة ... ... ... م ب م .2 oV‏ 
اشرات ... ...ا ييء بن عن مير ونم م.م ۹4 

ملم أسياب أخمرى للتلف فقي أفعم ووم ممم لعم. أمنة 6 1؟! 
امسا : إنشاء معمل التجليد داخخل المكتبة ا ا وض 
سادساً ؛ ترهم الكتب ... ن ا م عل لل ا ۵ 
سابعاً : صيائة المواد المكتبية الخاصة ... ... ... ... 184" 
الدوريات والمسلسلات فيه محر ومن نرم TTA LL‏ 

ب اراتك ی م ...ا ...ا على م عمس لعي خلال 


س النشرات 2 ... ... VY vos aos oo‏ 
العناية بالجلود المستعملة فى التجليد . oon‏ لم ل VE‏ 


يسط وتقوية الأوراق المنفصلة مله هزر VE as one‏ 


لقصل الأول 


قسم التزويد بالمكتبة - وظائفه وتنظيمه 
السياسة الشرالية : 

علينا أن نؤكد ضرورة محديد سياسة نخاصة بشراء الكتبه 
والمطبوعات» لأن عدم تحديدها وترك الشراء ( والتبادل والهدايا » 
لتم اعتباطأ , ينتج عنة نمو غير موجه المجموعات | وتكديس 
لا يخدم بالضبط الأغراض المخصصة فى كل مكتبة أو مطالب قرائها 
ف نواح بالذات . 

وليس من السهل تحديد أسس السياسة الشرائية لكل المكتيات. 
فى قواعد بعينها بدون أن ندخل ف اعتبارنا التحليل التطبيق لظروفه 
كل مكتبة على حدة . ولكن مع ذاك لن كر بعض الحاولات 
الوصول إلى مثل هذا التحديد : 

أولا : سوف نذكر هنا الأهداف العامة لسياسة تتمية 
مجموعات المكتبة مفتر ضين تطبيقها على مكتبات الجامعات ( وذلكه 
لأن القواعد النظرية مهما بلغت درجتها من التعميم لا عكن أن 
تنصب على أكير من فئة واحدة من المكتيات ) . 


ل ۸ س 


وعلى هذا الأساس يمكن أن نعترح الالتز امات أو الأداء*. 
الأربع العامة التالية : 


-١‏ علٍ المكتبة أن حصل على الكتب والحلات ؛ خير ها من 
المواد المكتبية ‏ وأن تير بدورها حصول القراء عليها با يتفق 
مع احتياجات الطلبة وهيئات التدريس كل فی محيط دراساته 
ومحوله , 


؟ ‏ على المكتبة أن تمتلك وأن تيسر حصول القراء على الكتب 
أو اتجاهات البحث الحدد الذى تكفله وتؤمئه الجامعات . 


م عل المكتية أن تمتلك وأن تسر حصول القراء عل كل 
جزء من الإنتاج العقلى المطبوع أو المخطوط الذى يسجل ثقافات 
أو تارب شعوب تتصل معرفتها بأى شكل من الأشكال بالبرامج 
الدراسية أو ببرامج البحث فى الجامعة . 


؛ على المكتبة أن تمتلك كل المواد ذات الصلة بتاريم 
الجامعة وتطورها ووظيفتها ... إلخ . وف كثير من الأحيان 
بمكن الحصول على هذه المواد التاريخية بطريق النقل ‏ إن لم يتيسر 
امتلاك الأصول . 


باخقبار هذه القواعد نجد أنها أعى من أن توجه المكتتى إلى 
إجراءعات يالذات تساعد على حصول المكتبة على كتبها عن طريق 
الشراء أو الإهداء .. 


بد |٩۹‏ سه 


ثانيآً : فلنختر إذن القواعد التالية التى تحاول أن تترجم سياسة 
الشراء إلى تطبيقات عملية خلال إجراءات الشراء ) وكذلك أجراءات 
التبادل أو الإهداء ) 


« إن أهم إجراء فى عمليات الحصول على الكثب والمطبوعاته 
هو الاختيار المنظ لحا سواء كانث حديثة أو قديمة مستمدفين فى 
ذلك تقوية مجموعات المكتبة لأغراض الدراسة والبحث » وهذا 
الاختيار لابد أن يتم قبل أن تطلب الكتب فعلا . 


هيئات التدريس لابد أن تلعب دورها فى عمليات الاشختيار ق, 
مجالاتها المتتخصصة ء بيئا تأخذ المكتبة على عاتقها استككال عالات 
خاصة تهملها أو لا تعنى بها هيثات التدريمن بقصدٍ ربط وتوحيد 
المجموعات ىكل من المعرفة متكامل ( فى -حدود الدراسات الجامعية 
طبعاً ‏ وليس فى حدود المعرفة كلها ) . 


وهيئة المكتبة مسئولة أيضآ عن إعطاء المعونة. البببليوجرافية 
المتخصصة لحيئات التدريس فى شكل قوام بالكتب المرغوبة أعدمته 
بعد اشتبار المموعات الخالية بالمكتبة » وإن برنايجا صاللاً من 
برامج الشراء .يجب أن يشتمل على العناصر التالية. التى يقوم بها قسم 
التزويد : 


١‏ صياغة نص, البرنامج + توضع صياغة كاملة لبرنامج 
الاخحتيار والشراء بالتعاون بين المكتبة وهيئات التدريس . ويجبه 
أن تعرف تفاصيل سياسة الشراء'فى حيط الأساتذة من جهة وموظى, 
المكتبة من جهة أأخرى . هنا يوضع و صف تفصيلى للمجالات اراد 


سے ١‏ سم 


الشراء فيها ولأنواع المواد المراد الحصول عليبا فى هذه الحجالات 
(سواء كانت كتبا أو مملات أو نشرات . . . إلخ ) . هذا البر نامج 
يجانب كونه يبنى أصلا على أساس الحاجات الدراسية وحاجات 
الث الحالية يجب عليه أيضآ أن يحاول بقدر الإمكان نحديد 
اتجاهات المْو المفضلة فى المستقبل . 

> ؟ ‏ التحليل المنظم الدائب للأجزاء الضعيفة من مجموعة 
الكتب بالمكتية خلال مقارنة البببليوجرافات ( وخاصة الحديثة 
أز المارية ) بمحتويات المكتبة . ووضع قوائم بالمطبوعات التى لم 
تمتلكها المكتبة بعد بين أيدى أعضاء هيئة التدريس ايختاروا منها . 
واعتيار المكتبة وهيئات التدريس من بين هذه المطبوعات مع 'رتيب 
الختارات -حسب الأهمية أو الآفضاية النسبية فيا بينبا . ثم إعداد قواتم 
بالكتب المرغوبة هندمع1زو2 وهذه القواعد يجب أن تنقل على 
بطاقات وتصف ف فهارس قسم التوصيات . 


م الاختبار الدائم والمباشر لكتالوجات مزادات الكتبم 
والكتب المستعملة وقوام التبادل . . . إلخ . ومقارثتها أولا بأول 
بقوا'م الكتب المرغوية وكذلك. مقارتها بفهارس المكتبة. وطلب 
الكتب اللازمة فوا ولو برسااة برقية إن اقتضى الآمر . 

4 نوزيع قوم الناشرين وإعلاناتهم عن كتب فردية وغير 
خلك من أدوات التعريش بالكتب الجديدة... توزيعها على مستشارى 
الاختيار فى خارج المكتبة وعلى إحصائى الاختيار داشحل المكتبة . 


-ثالثاً : نذكر فها يلى بعض القواعد. العامة الى بمكن أن تببى 
علا سياسة الشراء ف المكتبات العامة . 


د إإإ س 
قواعد عامة لتجميع الكتب ف المكتبات العامة : 


«١‏ تجهب أن تتمثل فى مجموعات الكتب بالمكتبة العامة الأهداف 
اعمس الأساسية للمكتبة العامة وهى : التعلم ٠‏ والإعلام › 
والتذوق الفى » والنسلية » والبحث . 


۲ يجب أن يهدف انختيار الكتب للمكتبة العامة إلى إجابة 
مطالب القراءة النى ترضى الجتمع بأسره على اخثلاف فاته . 
وكذلك إجابة الاحتياجات الحاصة بكل (فئة؛ تدخمل فى ذلك 
المجتمع على حدة . 


ا يجب اعتبار مجموعة الكتب جسما حي تطرأ عليه كل 
التغييرات الى يفرضبا الهو أو التقادم أو الاستبلاك أو الفمياع . 


4 يجب أن توضع أنظمة مفصلة و دقيقة للإجراءات الداخلة 
ىعمليات اختيار الكتب فى كل مكتبة عامة . يحب أن يكون 
اختيار الكتب عملا موضوعياً غير متأتر ( بقدر الإمكان ) بعوامل 
ذاتية : أى يجب أن يينى على أساس المعرفة الكافية بالمطبوعات 
وبالأحداث العامة وباحتياجات الجتمع أو البيئة المباشرة المكتبة 
وبالمموعات الحالية للمطبوعات فى المكتبة وق المكتباث الجاورة 
ها ومعرقة أى الكتب بمكن التصول عليها وقت الاختيار ( أى 
لا تكون طبعاتها نفددت مثلا) . 


ه - تقييم مدى وفاء مجموعة الكتب بالمكتبة العامة بأغراضبا 
لا يمكن فصله فصلاتاماً عن العوامل التالية : إلى أى حد تقدم 


سے ١ا‏ س 

المكتبة مخدمة فعالة لجمهورها . ما مستوى مؤهلات موطى المدة 
وما مدى إقبالم على العمل » هل بر نامج العلاقات العامة ارج فعا 
إلى امجتمع ليدعوه أو ليجتذبه نحو المكتبة وما أي موقع المكتبة 
وميئانها وأثالها وفروعها وسياراما . . . إلخ فى تسير وتنشيط 
استعال المجموعة . أى أن المجموعات لابمكن فصلها عن الحاءمة . 
سواء فى الشراء أو فى التقيم . 

٦‏ يجب أن يضاف عدد كاف من الكتب سنوياً ميث تتمثل 
فى مجموعات المكتبة : 

را( آم الأثار الأدبية المعاصرة . 

(ب) مصادر المعلومات الجارية سواء محلية أو قومية أو دولية . 

(+) آهم ما يسجل التطور الحضارى المعاصر . 

(د) إحلال نسخ جديدة محل النسخ المستبلكة من الكتب 
:الى تستحق الإبقاء 1 


۷- يجب أن يتمثل فى مجموعات المكتبة العدد الكاقى من 
الكتب الصالحة لاستعال ٠‏ القراء الصغار والتى تساعد على تنمية 
ميولم نحو القراءة ونذوقهم لما يقرأون . 

الوظائف الأساسية لقسم التزويد 
بعد عر ضنا هذه البرامج » بمكن أن نلخص فها يلى : 


س ۷ س 
الوظائف الأساسية لقسى التزويد بالمكتبة : 
١‏ - المعاونة فى ععمليات اشختيار الكتب . 


٣‏ التوفق بن الشراء والثادل والإهداء والإياع بوصفها 
مصادر لمجموعات المكتبة . 


۴۳ ققدم المعلو هات المتصبلة بالمطبوعات والناشرين ونجار 
الكتب والأسعار والتوزيع . 


أولا -. المعاونة ف لیات اختيار الكتب : 


ليس عن مصلحة قمعم التزويد بالمكتبة أن يتقلص اختصاصه إلى 
رد كتابة التوصيات بالشراء الى اخعارها أفراد من غير هيئة القسم 
نفسه » بل إن ظروف القسم تيسر له باستمرار الاشتراك الفعال ى 
برنامج بناء مجموعاث المكتبة . فنى المكتبة العامة نجد أن جانباً من 
عمليات اختيار الكتب يعهد به عادة إلى قسم التز ويد ؛ ومع ذلك يبى 
القدر الذى يشترك به موظو التزويد فى ذلك الاشتيار قدراً ضئيلا . 
وهذه المسثولية قد يقاسمهم فيبا آآخرون من هيثة المكتبة : مثل 
مديرها » وأمناء المكتبات الفرعية » وإخصائيو المواد ( إن وجدوا) 
وذلك كله وفقاً جم المكتبة وتكوينها الإدارى . فن الواضح 
أن هناك صلة وثيقة بين اختيار الكتب وبين التوصية بالشراء وإن 
التنظيم الإدارى للمكتبة العامة أكثر قابلية للاعتراف ببذه الصلة 
من مكتيات الكليات أو الحامعات . 


ومع ذلك جد أنه برضم ما اعتاد المكتبيون التسلم ٠‏ به من ترا 


سد 8؟ سم 


اشتيار الكتب ف المكتبات المعهدية لأعشاء هيئة التدريس سواء 
كأفر اد أو لجان »؛ إلا أن بعض الدراسات الحديثة أثبتن أنه 
إذا لم تفمطاع هيئة المكتبة ( وخاصة إخخصائيو اأواد با ) يعض 
عمليات اختيار الكتب فإن ذلك الاختيار سوف يصرح غير «تكاقىء 
فى الغغخالات المختلفة » لأن قسم الترو بد برغم آنه ایم هو الول 
الأول عن الاختيار إلاأن عليه أن يراعى bi‏ اترا ن بهن لالت 
الى حددتها السياسة الشرائية للمكتبة يادىء ذى بدء . 


وإن اشتراك أعضاء هيئة المكتبة فى الاختيار يمكن تادبيره 
بوسائل عدة . قأولا على موظى قسم الترويد أن يعرفوا ٠‏ فة 
كاملة السياسة التى تنتهجها الجامعة ( أو الكلية . . . إلخ) ف بح 
الكتب وغيرها من المواد .المكتبية ‏ عليهم أن يعرفوا بالشبط 
البرامج الدراسية وبرامج البحث . عليهم آن يعر فوا آى االات 
الخاصة يجب التركيز فها فى فترة بالذات » ولاذا » وأى اذلياء! 
الدراسية توضع وأى الأقسام تنشأ أو تحذف أو تدمج أو تعدل . 
وما أهداف المستقبل فى هذا كله ء وعليهم أن يعرفوا ما تواحى 
النقص ق المجموعات ( فإن عملت دراسة ق هذا البدد فلا باء 
من أن تذاع عليهم نتائجها ويطالبوا باستيعاءها ) . وعار,م أن يتعر فوا 
أنواع الطلبات التى تتلقاها مكتبتهم من أعضاء هيئة التادريمى ومن 
مكتيات الأقسام ومن القراء عمومآءمثل هذه المعرفة عكر 
تحيلها إلى نتانجها العملية حين تفسح الجال لمقتر حات ٠وذلى‏ قم 
الترويد ف التهاز فرص شراء ما قد يصادفوئه هما نحتاجه اک3 ی 


قواتم المزادات وقواتم الكك.. ب اأستعلة أو المعروضة للتبادل . .إلخ. 


س 8] لم 


وأخيراً يمكن لموظى قسم التزويد أن يعاونوا فىعمليات 
اختيار الكتب بما يقدهون من خبرة يأساليب الناشرين سواء نجارين 
أو غير تجاريين وبما يفيدون من هذه الحبرة فى جعل مخصصات 
المكتبة تصل إلى أبعد مدى يمكن أن تصل إليه فى صفقات الشراء . 
كه مكنم دائماً أن براعوا فى اختيارهم ما تشير إليه؛ قوأئم المكتبة 
للكتب المرغوبة هاوشآ 25106868 . 

انا التوفيق بين مصادر الاقتناء : 

أى التوفيق بينعمليات الشراء والتبادل والإهداء والإيداع . 

أثبتت التجربة أن شير النتائج يمكن الحصول عليها -حين يكون 
قسم الترويد فى المكتبة هو الوحدة الإدارية المركزية لعمليات 
الشراء والإهداء والتبادل رغ, أن الجموعة المكتبية قد تشتمل على 
عدد من الفروع أو مكتيات الأقسام الدراسية - بل وقد يتولى قسم 
الترويد أيضآ كل العمليات وكل السجلات انخاصة بإبداع 
المطبوعات الحكومية فى المكتية . 


وهذا التنظيم لا مخرج عن كونه اتباح لمبدأ المركزية فى أحد 
فروع النشاط الوظيى للمكتبة فإن لم يتيسر مثل هذا الجهاز المركزرى 
لاقتناء الكتبنصادف عادة نوعاً من التكرارأو الإسراف أو التشتيت 
فى الجهد وفى الأدوات وف السجلات وثى المشتريات نفسها . 

الث تقديم المعلومات المتصلة باقتناء الكتب : 

مع قواثم الناشرين وقواثم تبادل الحيئات وقوائم هدايا الأفراد 
وعرضبا على من همهم أمر نمو الجموعات › كستشارى الاختيار 


ب 51 لهب 


وأسائذة الجامعة . . إلخ . وبذلك يصبح القسم مركزاً لامعاومات 
عن المطبوعات والناشرين ونجار الكتب والأسعار والتوز يع وذلك 
خلال اقتناء العدد والنوع المناسبين من البيبليو جرافيات التجار ية 
والبيليوجرافيات القومية وقوائم الناشرين وكتالوجات التجار 
وكتالؤجات المزادات ثم تقديمها لن يطلبها . ولكن مله ليس قاصراً 
على مجرد الجمع وإجابة الأسئلة بل يتعدى هذا إلى ضرورة توزيع 
المعلومات البيبليوجرافية عن الكتب وغيرها من المواد إلى كل من 
يتصل بعمليات الشراء ( كل فى مجاله ) ولو م يطلب هذه المعاومات . 
ويمكن إنجاز هذا خلال الاطلاع المنظي على قواتم الناشرين 
والتجار والتبادل . . . إلخ . والاختيار ملا أو عرض تارات 
الإخصائيين منها على لهات المشرفة على توزيع الميزانية اللحاصة 
بالكتب حتى توضع الميزانيات التالية على أسس أكثر إدراكاً 
للواقع كا تمثله التطورات اليومية هى جالات الاختيار والشراء . 
وعلى موظى تسم الترويد أن يعرفوا أولا بأول اللنهات الجديدة 
التى يمكن الحصول على الكتب مها بطريق الشراء أوالتبادل وعلديم 
أنيجعاو أسماء ومطبوعات هذه البهات معروفة للمسئولين أولا بأول. 


تجهيزات القسم نجب أن يتوفر فيها الأداء السام لاوظائف 
التالية * 
١‏ - حفظ واستعال المراجع البيبليوجرافية المتعلقة بعمليات 


الشراء .( مثل : فهارس الناشرين ٠‏ والتجار. . . إلخ ) وشل 
اليو جرافبات القومية . 


سے ¥( اس 


؟ ‏ حفظ واستمرار عو فهارس التوصيات مثل : فهرس 

الكتب المطلوبة وفهرس الكتب المرغوبة وفهرس الككتب الواردة 
وغير ذلك من السجلات اللازمة لأعمال التوصيات . 

إعداد وإرسال وحفظ نسخ.من طلبات الشراء المرسلة 

اشرى الكتب وغيرها من المواد المكتدية وكذللك المرملة لئاشر ی 


4 تسم وفتح ومراجعة المطبوعات الواردة . 
ه ‏ لف وإرسال الكتب المعادة للتاجر أو الناشر والمواد 
المرسلة على سبيل الإهداء أو التبادل . 


٦‏ - أى مرحلة من عمليات إعداد الكتب يقوم با القسم 
مثل انتم يكافة أنو 4 Stamping, Perforatig, embossing‏ 
ومثل لصق بطاقات المكتبة داخل الكتب ڇم ناو( أو بطاقات 
المجموعات المهداة معغهام 012 . ' 


/ا ‏ إعداد الفواتير للدفع وکل لات الحسابات والأعمال 
المالية 'المناطة بالقسم'. 


لم إعداد لات القيا . 
إبلاغ أععاب مقترحات الشراء عن مصير مقتر حاتهم.. 


٠٠‏ ا طلب الدورياتوالمسلسلاتوراجعة ما يصل ما 
( وتسجيله أحيانآ » وذلك وفقاً لتوزيع أقسام ال مكتبة ). 


۸ س 


11 معاودة طلب المواد ألى م تتلقها المكتبة فى حادود الوقت 
المناسب . 


هذه الوظائف لابد ها من أن تتر جم إلى -ديز ودساحة 
وأدوات ونجيزات لازمة لإنجازها . 

لابد من اتبساع مبادىء الإدارة السليمة هن حيث «ركزية 
العمليات المتشابية » ومركزية التوجيه » والإشراف › والإدارة . 
ولا بد من تقدير عسدد ومستوى موظقى القسم على أساس ليل 
الع يات اى تتم فيه و[حصاء عدد مرات تكرار كل عملية و تقدير 
| الوقت اللازم لإنجازها ى دراسات زمنية Ses‏ ء1 . 


أنواع التنظيم ؛ 

فد ينظ قسم التزويد على أساس نوع المواد : مثل الكتبه 
والنشرات » وانحلات والوثائق . . . إلخ . وقد ينف على أساس. 
طريقة اقتناء هذه المواد : شراء » تبادل » هدايا ٠‏ إيداع . أما 
فى المكتبة الصغيرة فيمكن الاستغناء عن الطريقتين لأن القسم سوفه 
يكون أصغر من أن يجزأ . 

هذا تنظم وظيى فى الخالتين يعتمد على المركزية والتذ بت بين 
احتياجات الوحدات المتباعدة ف «التشكيل المكتبى -. فالما.دف 
الإدارى هنا وظيثى ومعناه توحيد كل عمليات الششراء فا لتشكيل فى 


. وحدة مراكزية . 


| ۹ س 
العلاقة بين قسم الترويد والأقسام الفنبة الأخرى : 


لسنا محاجة إلى التدليل على العصلة القوية بين قمم التزويد وقسم 
الفهارس بالمكتبة .. وإن إدماج الأقسام الفنية بالمكتبة فى قسم 
أو إدارة موحدة ينتج عنه عادة جمع هذين القسمين ضمن ما مجمعه 
الإدارة الجديدة « للإجراءات الفنية » . وإن مكتبة أحسن تصمم 
بنامها محيث تراعى فيه العلاقات القوية الى تفرض تجاور القسمين 
تحصل على خير التتائج فى مجالات مشتركة بينهما مشل استمال 
الفهارس والسجلات والأدوات البيبليوجرافية الى مها للقسمين 
معا بدون ما حاجة إلى تكر ارهاء ومثل سوولة تقل المعاومات النائجة 
عن البحث والتحقيق البيبليوجرافى بين الفسمين بحيث لا نضطر إلى 
تكرار المحهود » ومثل سرعة وسهولة سير المطيوعات الجديدة من 
قسم التزويد إلى قسم الفھارس . وقسع الفهارس من حقه أن ينتظر 
من قسم التزويد ( الذى يستعمل. فهارس.المكتبة بكارة تفرضما 
طبيعة عمله ) : 

: أن يبعث إليه بما يجماءه من المعلومات المتعلقة بالبظاقات‎ ١ 
. كأن يشير إلى أخطاء ظهرت فى الفهرس أثناء البحث فيه‎ 

؟- أن يبين عدد النسخ أو الملاحق أو الطبعات التى يعلم عنبا 
قسم التزويد منل إرسال التوصية أو التى قد يصححها الناشر مثلا 
ف حطاباته لقسم الترويد . 
٠‏ ”ل أن يبين مصادر المواد المكتبية ونخاصة مالا محوى ذكرآ 
المصدر الذى ورد منه ( ومثال ذلك يعض اللنرائط والمخطوطات 


). الخ‎ .٠ 
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٤‏ أن بين المواد المكتية المطلوب الاناهاء من فهرسما 
يصفة عاجلة . 

ومن اجهة أخيرى تمد أن قسم الترويد ينتظر من قم 
الفيارس - 

۷ أن براعى اكتال المعلومات على بطاقات الفهارس بحي 
عتع كل احتالات التكرار غير المقصود فى الشراء . 

۴٣‏ .أن يساعد رجال التوصيات فق أداء البحث قبل التوصية 
وعاصة إذا كانت بطاقات المواد اللى بیحٹ عا ما محتمل وجود 
بعض الصعوبات أو التعقيدات فيه . 

٤‏ أن يصف البطاقات الجديدة بسرعة ف مكانها بالفهارس 
حتى لاتظل المعلومات عنبا معطلة وشبه معدومة من وجهة نظر 
رجل المشتريات الذى يريد التحهيق . 

ه_أن ينشى" عددا كافياً من بطاقات الإحالة الى تيسر 

٦‏ أن يضع بطاقات مؤقنة ف الفهرس نحل محل ما قد يسحب 
م اليطاقات الأصلية لأغر اص الإضافة أو التصحيح . 

۷ أن يعمل على إزالة البطاقات المؤقتة فى أسرع فرعة . 


لمأن يصحم أخطاء الفهرسة الى ينه إلا . 


۳١ 
. أن يوفر فى الفهرس الوسائل اللازمة لتيسير البحث مثل‎ ٩ 
information ج‎ jllٽlalطıy‎ guide cards بعلاقات اتر جه‎ 


cards. 


وعلاقة قسم الترويد بقسم جلد الكتب تعتمد على طريقة 
لتنظم الإدارى للمكتبة من جهة وطريقة تصمم أو توزيع الى 
من جهة ألحرى» فى بعض المكتبات يعتبر قسم التزويد مسولا عن 
إعداد الكتب غير الحلدة وإرساها للتجليد قبل إرساها ‏ لقمم 
الفهارس . کا أن شعبة قسم التزويد الخاصة بالمحلات مسئولة عن 
نجليد الحلاات . ولكن قم المزويد يمكت من بادیء لامر أن عاون 
قسم التجليد أن براعى عدم قبول أى مطبوعات غير مجلدة (إذا 
وجدت مها فعلا نسخ مجلدة ) وبأن براعى عدم قبول النسخ الممزقة 
أو التالفة بسيب النقل > وأن يتأكد من أن موظفيه الذين يتلقون 
طرود الكتب ويفتحونها لا يتسبيون عن جهل أو عن [همال في 
تمزيق أو إتلاف الكتب أو غيرها . 


وإ لقسم الترويد 'صلاته المباشرة أيضاً بقسم التصو _ 
الفوتوغرافى وذلك بأن يطلب من مكتبات أخعرى عمل نسخمصورة ٠‏ 
لبعض محتوياتها , 
علاقة قم اتزويد بأسام ام القراء : 

قسم الإعارة وقسم المراجع كلاش.ا على صلة قوية بقسم التزويد 
وذاك مما سوف الايتمكنان من أداء لما | كاملا إذا ی عصلا 


إا 


( مراجع ) . وهسذاالقول ينطبتق أيفا على المكتات الفرعية 
ومكتبات الأقسام الدراسية ف التشكيلات المكتبية الكبيرة. وخلال 
عمليات اختيار الكتب التى يشترك فيها قسم الترويد نجد أنه يقف 
دائماً موقن المراقب لسوق المطبوعات وكا دعت الحاجة فإنه يبلغ 
الختصين فى أقسام نخدمة القراء بكل ما يحده جما جمس عملهم ( وهذا 
القول ينطبق أكثر على المكتبات الفرعية إن كانت متتخصصة وعلى 
قسم المراجع سواء المركزى أو فى أحد الفروع ) . 


وقسم الإعارة يناط به عادة محث مقدار ضرورة إحلال نسخ 
محل أخرى فقدت أو استبلكت وعند طلها من .جديد يتصل ى 
ذلك بقسم التزويد . وف بعض المكتبات الكبيرة يشترك ة 
المراجع مع قسم الترويد ثى مراجعة قوائم المطبوعات للاختيار منها 
وكذلك مراجعتبها على فهارس المكتبة بعد الاختيار . وكثيراً 
ما يحدث أن يعهد لقسم المراجع بالقيام يبعض أعمال الحصول على 
المطبوعات فيقوم .بالاتصال مباشرة ببعض اليئات محصول على 
المطبوعات الجانية والمطبوعات ذات الأثمان المنخفضة ( مما قد يلزم 
الملف الرأمى ) . ولكن إذا حدث أن أثر هذا التوزيع على أعمال 
قسم المراجع فالأفضل ترك الشراء كله لقسم التزويد . 
موظفو قسم الترويد : 

معظ العمل فى قسم التزويد عمل كتالى . ومن بين كل أربع 
موظفين سوف لامحتاج عادة إلى أكثر من موظف واحد فتى فإن 
كانت مجموعة موظى القسم لاتزيد عن ثلاثة فيحسن أن يقفى 
رئيس المكتبة ( فنى ) جزعاً من وقته فى أعمال التوصيات يعاونه 


٣ 
الموظفون الكتابيون بقسم التزويد » ومع ذلك تجد أن طبيعة المكتبة‎ 
قد تغير من النسبة بين الموظفين الفنيين والكتابيين  وإن كان‎ 
المتوسط هو ما ذكرناه آنفاً : واحد فى من كل أربعة . وى‎ 
المكتبات الكبيرة الى توجد بجا شعب مختلفة لقسم الترويد مثل‎ 
شعبة الحدايا وشعبة التبادل وشعبة الإيداع . . . إلخ . يكون رؤساء‎ 
هذه الشعب عادة من بين الفنيين . هذا إذا أريد للمكتبة أن تبى‎ 
. مجموعاتها بما يتفق مع سياستها الشرائية لاستخلاص غير النتائج‎ 
أما عن اختصاصات رئيس التزويد فيجب أن تشتمل على‎ 
: ما يأق‎ 
(ب) موالاة تقديم مقتر حاته فم يتعلق بوسائل وانجاهات.‎ 
. اختيار الكتب وغيرها للمكتبة‎ 
مختبر بئفسه كتالوجات مزادات الكتب وقواتم الكتب.‎ ) <( 
. النادرة‎ 
يطلب بنفسه تصوير الكتب والمطبوعات الى يتعذر‎ )4( 
. الحصول على أصوها‎ 


(هر ) مقابلة وكلاء أو مندوى الناشرين . 
(و ) الإشراف على تلت الهدايا ومطبوعات التبادل . 


ومثل هذا الشخص يحتاج إلى معرفة نامة بالشثون الإدارية من. 
) ۳ — المكبات 1 
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الناحيثين 'النظرية والعملية » وإلى المران على بعض الأعمال الالية 
والتجازية» وإلى معرفة أسواق المطبوعات معرفة كافية »و إلى القدرة 
عن .التمنزيز بين تجار الكتب أيهم أقدر على خدمة توصياته » وإلى 
القهوة على أن يحفل بزرؤواد المكتبة وبأعضاء هيثة المكتبة وأعضاء 
هيئة التدريس ( إن كانت المكتبة معهدية ) حين يبحثون لديه عن 
معلومات تتعلق بالكتب والمطبوعات . 


آما عن الموظفين الكتابيين,إلذين يعملون مثلا فى تحقيق أسماء 
الملفين أو المطبوعات بالفهارس والسجلات » وق صف أو سمب 
البطاقات بفهارس القسم وق فرز المطبوعات الواردة » وق 
الكتابة على الآ لة الكائبة” وی سل أو فصر المطبوعات المرسلة 
من برلل :المكتبة ع وف قبه.إلكتبالمدبدة .فكل هؤلاء عادة 
شبان فى مستوى شهادة إتمام :للج إسة:للثانوية أي التجارة المتوسطة » 
ويجب عدم التزول عن هذا المستوى ولو للكتابيين . وف معظم 
الکببات رة مدا الوح خی الکمایی ل بعر عة کہیز ةا کان باحق 
أحده, بوظيفة أكبر أو يتابع دراسته فيتر ك عمله ل . ولذلك 
كان على رئيس القسم أن محددبالضبط و بدقة. تحليلية العبليات 
والإجراءاث الداحيلة ى اختصاصات الفسم حتّ,,يصل.من هذا التحليل 
إلى أسرع وسائل التدريب للمستتجدين وإلى اهصر هدة هدا التدريب 
يشرط أن يكون فعالا . 


وإن من أقرب الأتمان” لأمتستوى لفيا عملياث الببخث' أو 
التجقيق الي. تتطلب نو عل من المير فة الفنية, المتبخصهونة اذ ومق.ذلك 
فزن هذا البحث. والتحفيق البيبليوجراق م تفطن کشر من اليئات 


س 0 س 


إلى الاعتراف به كعمل فتى . فالباحث عليه أن يعرف تفاصيل 
الوص البيبليوجراق » وف المكتبة الكبيرة لا بد له من مؤهلات 
بدئية كقوة الاحتال لأن البحث فى الفهارس والسجلات يتطلبه 
الكثير من الوقوف والسير والانحناء . . . إل . 

ولا بد للباحث أو المحقق ( ته ما شئت ) من أن يكون فنياً 
أو على الأقل شبه فنى Sub professiona1‏ وذلات لأن الباحث قد 
يفطن أثناء يحثه إلى ضرورة أقتئاء بعض المصادر البيبليو جر افية 
التى تيسر هذا البحث ومن ثم يقترح على المكتبة شراءها . ولأن 
هذا الباحث هو أكثر الئاس استعالا للفهارس فيمكنه تعرظه 
الأخطاء أو نواحى النقص فى الفهارس والإبلاغ عنها . کا آن 
إبلاغ الباحث عن نتاتج بحثه قى صيغة سليمة مسألة أساسية لعدم 
تكرار الحهد بين الكتابيين ثم الفنيين . 

ومن أجل توفير وقتالمكتبة ىتدريب المستجدين من موظقى 
قسم الترويد سواء كتابيين أو شبه فتيين أو فنيين يحب أن توضع 
وتراجع باستمرار لواح داخلية حاصة بأعال القمم .وإن تسجيل 
العمليات والإجراءات بالتفصيل سوف لا تقتصر نتيج على 
المساعدة على تدريب الموظفين » يل إنه سوف يؤدى أيضاً إلى 
تعديل بعض نواحى العمل بتعريضما بانتظام. للمراجعة والتقد على 
ضوء التطبيق العملى خلال كل أعمال القسم وإن مثل هذه 
اللوائج يجب آلا تحجر بمقتضاها إجراءات أو أنظمة القسم لآن 
التغيرات فى السياسة الشرائية وق شثون الموظقين وق اختيار 
انجالات الموضوعية المتخصصة للمشتريات كل هذه التغيرات 
(مضافاً إليبا مجرد التقادم العادى بمرور الزمن ) سوف تفرض 
تعديلات متوالية فى التنظم الإدارى والتطبيق التنفيذى . 


اتشان 


أنواع المواد المكتبية ومصادرها 





صقدهة : 


السياسة الشرائية لامكتبة بحب أن تقرر نوع وكية المواد 
المطلوب شراؤها لاستعال جمهور بالذات . ولكن البالغ الموضوعة 
:نحت تصرف المكتبة ذات أثر مباشر فى تقرير ما يمكن شراؤه دون 
١غيره‏ أو قبل غيره . 

هذا الاهتام بالاعتّادات ود يالمبات أو الوقفيات اسای جداً 
بالنسية لمجموعات المكتبة » لأن التعقيدات التى نصادفها أحيانا فى 
.اعا ل قسم الترويد ينثا بعضپا عن تعدد الاعيّادات. أو المصادر 
ا لالية الخصصة لشراء الكتب وغرها من المواد . وحين يفكر 
الجمهور قى مشتريات ال مكتبة - فإن تفكره ينحصر عادة بين نوعين 
من الكتب : القصص وغير القصص وخاصة الكتب الا كر رواجاً 
حن بين هذبن الصنفين . وبعض المكتبات العامة الصغير ة وا مكتبات 
المدرسية تقصر مشترياتها على عدد ليل نسبيا من المطبوعات وهذه . 
'لاتخرج عادة عن أحد نوعين : كتب أو مجلات . ولكن مكتبات 
البحث والمكتبات المتخصصة نحتاج يجانب الكتب والنشرات الحديثة 
والقدعة إلى أنواع أخرى من المواد المكتبية كالدوزيات والجلات 


A —‏ س 


العلمية والحوليبات » والتقار ر »> والكتالوجات › والتقاويم 5 
ومجلات الجمعيات » ومجموعات أعالها (وكل هذه بكل 
اللغات ) » والمطبوعات الحكومية ( التى تصدرها حكومة لدولة , 
والحكومات الأجنبية » والحكومات انحلية بالولايات أو الأقالم. 
أو المحافظات أو البلديات فى المدن سواء ثى الداخل أو الخارج ) . 
والرسائل ااتى تصل من . الجامعات فى الداخل وق الخارج » والبحوث 
الكاشفة من محطات التجارب أو معاهد البحوث » والخرائد. 
( الداخلية واللخارجية ) والخرائط » والموسيق ٠»‏ والخطوطات » 
والوريقات » والنشرات السياحية » والرسوم البيانية ». 
والقصاصات » والإعلانات » ونشرات الدعاية » والمحفوظات » 
والوثائق الحطية ( مثل الخطابات » وسجلات الضراثب والسابات. 
والبرقيات > وتوارخ الأمسر » والسجلات الصناعية أو الطبية. 
أو... إلخ والمذكرات الشخصية أو الرحلات ) » ثم تأى مجموعات. 
من المواد التمخطيطية تتمثل فى الحداول والاستمارات » والاستفتاءات. 
أو الاستبياتات4 وأصول الرسوم واللحطط ؛ ومجموعات .من المواد. 
البصرية تتمثل فى الصور الفوتوغرافية » والرسوم اليدوية » ولوحات. 
الفانوس السحرى ء والميك روفي » والميكروبرنت » والميكروكارد .. 
والسييا والآفلام:الإخبارية والدراسية » ثم تأقى مجموعات من المواد. 
المتحفية مثل.لوحات الرسم . والقائيل » والغاذج ٠‏ والمسكوكات. 
والتصميات » والطوابع » وبطاقات البريد ) . وبذلك. 'رى أن. 
الحصول على هذه الموادكلها وحفظها ( يصرف النظر عن تنظيمها؛ 
وتسجيلها ) تاج لاظمة إدارية ضخمة . 
هذا التجميع لأنواع المواد كا ذكرناه هنا قد بين مدى تشعبه 
انجال واتساعه أمام أى مؤسسة بحث كبيرة . ولكن اختبار قائنناة 


س ۴٣۹‏ س 

هذه لا يظهر مقدار ما ينطوى عليه الحصول على كل نوع من 
مکاتبات ومقابلات وبرقيات بل وأسفار أحياناً من جانب موظق 
المكتية . 


وسوف نناقش فيا يل بعض مشكلات الحصول على أهم 
«الآنواع من بين ما ذ كرناه : 


الكتب 
.وهذه سوف تقسمها لأغراض يثنا الآن إلى ما يأى : 
أولا - الكتب الماشورة محلياً : 


الى سوف تستعمل استعالا عاديا أو ما تسمى أحياناً ( بالكتب 
التجارية ) وهذه لاصعوبة ق الحصول عليها . وإن سياسة المكتية 
فا يتعلق جەح الكتب سوف محدد كيف توزع المبالغ فى ميزانية 
الشر اء با يتناسب مع الاحتياجات النسبية فى كل نوع من الجموعات : 
للكبار ء لاصغار » للمراجع » . . .الخ . عيث تحفظ لكل نوع 
تصيبه من الإضانات الحديدة 2 


المعلومات عن الكتب الحديدة بمكن معنا . من «صادر محتافة 3 
مثل : : إعلانات الناشرين » وقوائم الناشرين » ومن قواتم النشر الى 
تصد رها هيات مختلفة وبمجرد أن تقرر المكتبة أى الكتب تشترى 
قإن الذى حدث عادة هو أن تتصل يعدد من التجار وإن من أهم 
هؤلاء التاجر الحلل الذى تتعامل معه مكتبة المديئة أو الى طاما أنه 
يقدم خدمة معقولة » وإن بعض المكتبات العامة الى تشتری سخا 


e‏ 1 ممصو 


كثيرة من نفس الكتاب تتعامل عادة مع الوسطاء أو السهاسرة وق. 
بعض الأحيان تشترى المكتبة مباشرة من الناشر » وهذا الاتصال 
المباشر حدث غالباً عندما تطلب المكتبة مطبوعات هيئات أو جمعيات 
غير نجارية . 


وإن مسئولية رئيس المكتبة نحو ميزانية مكتبته يحيث يستغلها 
. لاستخلاص أطيب التتائج تحنم عليه ألا يشترى إلا بأقل الأسعار 
الممكنة ؛ والاقتصاد فى مجال الشراء يتأنى عن طريق الاختيار السلم. 
المبنى على الخبرة محاجات القراء من جهة ومجموعات مكتبته من 
جهة أخرى » وبأصلح جار المطبوعات للتوريد لكتيته وإن 
معلو مات أو خيرة التاجر يمكن ضمها لمعلومات ونخبرة المكتى. 
فتقو.ها ‏ ولكن لن تفلح المكتبة إذا أحلت خبرة التاجر 
ومعلوماته تماماً عمل المكتبى ومعلوماته إن كان هذا الأخير غير 
عالم أو غير خبير . ومن ياب أولى لا يحل سمسار .ل المكتبى 
الجاهل فى عليات الشنراء للمكتبة 


وصلاحية تأجر الكتب للتعامل مع المكتبة تتوقئف عل - 
ر ته السابقة بأسواق المطبوعات ¢ وعل مجموعات محجره أو 
مخزنه»وعلى ضلاته بالناشرين » وعلى قدرته على تقديم المعلومات. 
الصحيحة بسرعة . . 


وبا أن تجارة الكتب تنطوى على لاف التفاصيل والمعلومات: 
والحقائق الصغيرة فإن تاجر الكتب الناجح يبتى مع الأيام خر ته 
العملرة التى يستند إليها كجزء من رأسماله . فإن آلاف المطبوعات. 
تظهر سنوياً » وكثير من المطبوعات القديمة تنفذ » وحقوق الطبع 


د 41 لم 


"تباع من ناشر إلى ناشر » والأسعار تتغير وخاصة بالنسبة للكتب 
الأجنبية المستوردة » وطبعات جديدة تظهر بعد أن يعلن عنها بمدة 
كافية . وفيا يتعلق بالمطبوعات الدورية نجد أن التغييرات أكثر 
-حدوثا وأكثر تعقيد؟ . وحيئذ لا يقتصر واجب تاجر الكتب على 
جرد معرفة الحقاثق البيبليوجرافية العادية بل إن عليه أن يستغل 
:اتصالاته اليومية وتجاربه المتصلة لكى يتحفظ مستوى معلوماته بأن يعم 
عن كل تغيير عجر د حدوثه . 


وعلينا أن نعرف أيضاً شيئاً عن محاولات تاجر الكتب للاحتفاظ 
.فى جموعاته بكل ما يعتبره ذا قيمة سواء حالياً أو مستقيلا فبعض 
التجار الكبار يحفظون فى عازئبم مجموعات من عتلف الأنواع 
وعتلف الموضوعات تصل إلى ٠٠٠ر١٠٠‏ مائث ألفعنوان أو يزيد 
( بصرف النظر عن النسخ ) . مثل هؤلاء التجار ساعدتهم تجار هم 
على اميك على مستقبل الحاجة إلى المطبوع الجديد بحيث يحجزونه 
لاحتياجات المشترين أو لاحتياجات. المكتبات التى تتعامل معهم ‏ 
.ومن ثم يجببون اطلباتهاا بسرعة . ' 


تاجر الكتب الناجح يمحتفظ باستمرار باتصالاته بالناشرين › 
هو يعم عن المطبوعات قبل صدورها وعن الطبعات الجديدة ( ومدى 
“مراجعديا أحياناً ) قبل صدورها . ومثل هله الاتصالات تزيد 
من قدرة تاجر الكتب على أداء خدمات فوق العادة للمكتبة . 


رئيس قسم التزويد مهمه دائماً أن محصل فور على الكتب 


التى طلبيا » أما إذا لم يتيسر حصوله عليها فهو بريد على الأقل أن 
بعر ف السبب فى عدم إمكائه الحصول عايها . والتاجر الذى تفضله 


)س 


المكتية هو من بمكنه الحصول على المعلومات الكافية عن الكتب. 
الجديدة . وتسجيل كل تغيير فى تواريم النشر وأسعار الكتب » 
والمعاونة ف البحث عن المواد الأقدم . والتاجر المتمرس لن يقنم 
فقط بأن يؤدى خدمة سريعة حالما تصله التوصيات » بل سوف. 
حرص أيضاً على أن يعطى أصدق وأوفر المعلومات فى مكاتياته. 
للمكتية وللناشر وأن'يحيب على أسئلة المستفسرين بنفس الدقة . 

وإن عدداً كبيرآً من المكتبات الكبرى رأت أن من مصلحتما. 
تركيز توصياتها بين يدى تاجر واحد حى تؤكد الصلات الطيبة 
مه > وحتى تفيد إلى أكثر حد من التخفيض الذى يصحب الصفقات. 
الكبيرة » كنا أنه من الواضح أن توزيع العمليات الشرائية الصغيرة: 
بين عدد كبير من جار الكتب . أو الا كتفاء يطلما مباشرة من. 
التاشرين سوف يرفع من تكاليف الشراء خلال زيادة المكاتيات. 
والسجلات » وتعدد الحسابات » ومر اجعة فواتير متفرقة » وكتابة 
عدد أكبر من الشيكات» واستقيال أو إعادة عدد أكبر من الطرود 
ورسالات الكتب . 

وان من أكثر أبواب الصرف التهامآ اليزانية الشراء » وشغل 
لوقت موظق التزويد تلك التفاصيل الصغيرة التى نصادفها فىعمليات. 
التوصية والشراء » وقد أثبتت تجربة عدد كبير من المكتبات أن يعثرة 
التوصيات بإرساها لهات متفرقة تزيد من الإجراءات الكتابية بدون. 
أن تؤدى إلى توفير فىمجال التخفيضات أو فى أى مجال آخر . وليس. 
معنى هذا أن يقيد قسم التوصيات نفسه يعدم استخدام أكثر من 
ثاجر واحد - يل لا بد له من مرونة الإجراءات .إن اقنضت الحاجة 

فكتبة جامعة مثلا بمكنها أن تشترى العسدد الأكير من كديا 


— "4# سس 
الجديدة خلال التاجر المحلى » ولكنها سوف جد أن الضرورة تقفى 
علبا أحياناً بشراء الكتب القدعة من عدد التجار أو الوسطاء 
“أو السماسرة . 
ثانياً ‏ الكتب القدمة : 


لم المكتبين سوف يحتاجون فى وقت 0 
'الناشر بمتلك منها شيثاً لأنبا نفذت . إذن يحول المكتبى جهوده نحو 
نجار الكتب القدعة ( المستعملة ) لكى بمدوه بها مها . ولكن ما هى 
٠طبيعة‏ سوق الكتب المستعملة ؟ وكيف تسر عمليات الشراء فيه ؟ 

يتكون سوق الكتب المستعملة من عدد من التجار الصغار 
عادة » همهم هو الحصول على الكتب من المصادر الختلفة وعرضها 
البيع خلال نشر قواتم أوكتالوجات عنها وتوزيع هذه الكتالوجات. 
.وعادة لاعلاقة بين سوق الكتب المستعملة وسوق الكتب الجديدة 
الهم إلا فى حالة تجار بواق الطبعات أو الفضلات » » أو ى 
.حالات قليلة يجمع فيبا التاجر بين الكتب القدبمة والحديدة . 


تجار الكتب القديمة والمستعملة على أكبر جانب من الأهمية 
للمكتبيات وللدراسة والببحث وبمكن توزيع هذه الفثة م التجار 
فى سبعة أنواع : 

. عام ومجموعاته متنوعة‎ ١ 


. ؟ - متخصص فق كتب مادةٌ بالذات‎ ١ 


متخصص ف الكتب الى نفذت طبعاتها . 


س 458 سم 


5 الباحث عن الكتب النادرة 5 أو صياد الكتب > كا 
يدعى عادة . 


ه ‏ بائع م الفضلات ٠‏ أى بواق الطبعات . 
١‏ متخصص ق الكتب الدراسية والمدرسية . 
۷ تاجر مجمع الكتب القديمة و الحديثة . 


وهؤلاء يتاجرون ف أنواع الكتب التى محتاجها المكتبى » والمنافسة. 
بنهم قوية . 

ويضم سوق الكتب المستعملة عدداً من الحبراء بالكتب القدبمة. 
وتقييمها . كا أن المكتبيين أنفسهم يملكون خلال دراساتئهم معرفة. 
متخصصة بالببليوجرافيات الخاصة بالكتب القديمة والنادرة ويمكلهم, 
الرجوع إليها عند الحاجة . 


ورغ تنافس تجار الكتب المستعملة فما پیم » إلا أن التعاون. 
بينهم قوى . ويبدو ذلك من ميادرتهم إلى سد النقص عند أىزميل 
لم حين يطلب منهم كتاباً بالذات . ويبدو أن المصدر الرئيسى لكتبيم, 
هو المزادات على المكتبات الخاصة التى يببعها أصصاءبا أو ممجرد شراء. 
مثل هذه المكتبات . وفى الواقع ربما كان من المستحيل على المكتبة. 
الجديدة أن تبدأ حياتها ( وخاصة مكتبات اللجامعات أو الكليات 
أو مكتبات البحث ) مالم تعتمد إلى حدكبير يجانب الكتب اللجديدة. 
على ما جد من الكتب المستعملة والى نفذت طيعاتبا سواء كان ذلك 
فى مكتبات خاصة لأفراد أوعند تجار الكتب المستعملة الذين -حصلوا؛ 
عليها بادى ذى بدء من مكتيات الأفراد . 


468 عا 
ومن الخدمات التى يؤديها نيجار الكتب القديمة البحث عن الكتب 
النادرة . بل إن بعضهم يتخصص ف ذلك وله صلات بالباحثينق 
نفس الال فى دول أخرى» ووسيلبم الآولى فى إيجاد الكتبالنادرة 
هى الإعلان عن الكتب المطلوبة خلال انجلات المتخصصة سواء 
مجلاث المكتبات أو مجلات نجار الكتب . 


ترسل المكتبة الطلب أولا إلى تاجر الكتب المستعملة » ويبدأ 
البحث عمجرد وصول الطلب إليه . يقارن المطلوب عجموعاته 
ويستخرج الموجود منها ويرسله فوراً . ثم .رسل مندوبين لزيارة 
بغض الحلات الأخرى القريبة فيستهخ رج بذلك عددا آخر من الكتب 
المطلوية . 9 برسل قوائم مطبوعة على الآلات الكاتبة إلى التجار 
بالمدن الأخرى فتأتيه الردود بكتب أخخرى . والكتب الى لا حصل 
علا بكل هذه الوسائل ينشر عنها ى إحدى المحلات الى ذكرناها 
اخاصة هذه التجارة © فإك عيجزات هذه الوسيلة عن إبجاد بعضص 
المطلوبات “رسل ف قوام إلى أكبر عدد ممكن من تجار الكتب 
المستعملة فى الدولة لم وفى الدول الأخرى (طبعاً الصلات دائمة 
بين التجار فى أككر من ع دولة ) . وما يتبى بعد ذلك بذون أن يوجد 
يوضع فى فهرس دام بالكتب الى تعذر المتصول عليها لينشر عنها 
بعد مى غدة شهور ليبحث عنها بتفس الطريقة الأولى . 


وإذن فكل مصدر محتمل يفحص باستمرار ما فى ذلك المزادات 
النديدة للمكتبات الخاصة حين تباخ » وقوام التجار الآخرين » 
ومجلات المهنة »> والحلات الخاصة بسوق المطبوعات : والكتب 
الجديددة ( لعلها تنشر شا عن إعادة طبع أو عن طبعة جديدة تی 
بالغرض الذى طليث المطبوعات أصلا من أجله )-والكتب النادرة 


س 11 مب 


الى يصادفون صعوبة فی[ ادها ( أىكتب الفهرس الداتم « للعالبات 
الصعبة » ) قد يجيبون عدداً كبيراً من طلباتها فور را کے 
عرضت ليع أو عرفت أ مزا . ولذللك كانت > م ال“ ب الى 
نفذت طبعاتها تراجع أولابأول على فهرس الك kl‏ ب أر هرمن 
الطلبات الصعبة . فإن وجدت أرسلت للمكتبة الطالبة أو إلى أسرى 
المكتبات فى طلبه إن وجدت أكرم من مكدة باه . اال کن 
أن يقال عن وكلاء البحث ف الدول الأنحرى لان السوف العالمى 
متصل ف حالاات كثيرة . 

هذا يبن مقدار صعوبة إجراءات الحث عن الك الاخذة . 
ولذلك كان جزعءاً أساسياً من عمل مكتبات الكليات ومكتباات الامعات 
( التى لا بمكتها أن تنبا بالاحتياجات التبلة للأسائة ١‏ الا ين 
لإمدادهم بكتب قدبمة وغير موجودة ) أن تكلف قسم التزوي.ك 
مها أن يبحث بانتظام كتالوجات وقوائم كل ما هو جدي. ودر 
ما يباع عن الكتب المستعملة حتى يكون الشراء فى ظرو., عاد 
وليس بعد محث طويل وبتكاليف كبيرة . 


الحصول على التخقيضات للمكتبات إجراء عادى ق مشتر با 
المكتيات وهو ننيجة سعتمية لامنافسات بين التعجار . والتخفيضات, 
تختلف وفقا لكلية المشتريات ونوع المطبوعات . والمكتبة التى :طالب 
الكتب نحت الاختبار ثم تعيدها اتتجار سوف لا تل اللو المناسب 
التعامل التجارى الناجح ومن ثم التخفيات الكبيرة من جعانب 
التجار . والمكتبة التى تال كثر من تاجر أن يحصل لما على نفس 
اا سوف تلق نوعاً من العداء بين التجار بيا هى ترفع من 

قيمة المطبوع المطلوب فى نظرهم وترفع من تكاليفه خلال ازدواج 


م ¥ 


الاتصالات والمكاتبات . والمكتبة التى تخطرء باستمرار ى صيغ 
توصياتها ثم تطلب تصحبح هذه التوصيات سوف تترك أسوأ الثثر 
عند تجار الكتب . كا أن المكتبيين سوف تفسد سمعتهم وممعة 
مكتباتهم فى سوق المطبوعات إذا كانت الجهات المسئولة عن سداد 
أنمان الكتب أو على الأقل التصديق على شرائما تتأخخر دائماً ق إنجاز 
عمليات الدفع . 


ولكن هناك أيضاً ما يدعو لشكوى المكتبيين من تجار الكتب . 
وأهم أسباءها كتالوجات تجار الكتب وذلك لأنه بالرغم من أن 
الكتالوجات هى حلقة الاتصال الأول بين التاجر والمكتبة فإنها 
تختلف اخختلافاً بيا فما بينها من حيث سلامة الوصف البيبليوجراى 
للكتب الى تذكرها ومن حيث ترتيب المواد اء طبعا بعضا 
طيب للغاية ‏ بيها عدد غير قليل يتم إعداده بدون مراعاة وسائل 
بحث المكتبات ( إما هجائياً وإما وفقاً لتصنيف معترف به ) . ولكن 
قد يقال بأن هذه الكتالوجات لا تعد للمكتيات وحدها بل ترسل 
أيضاً لمشتر بن آخحرين غير المكتيات ‏ وهذا حق . ومع ذلك مكن 
أن نسم للمكتبات بالمطالب الآتية : 


فى صناعة هذه الكتالوجات من حيث الحجم والورق ومستوى 
الطياعة . 

-؟ ‏ يجب أن يكون ف الكتالوج فهرست بمحتوياته إن ائبع 
نظاماً غير هجائى فى ترتيب هله المحتويات . 


© يجب عمل كشاف هجالى بأسماء المؤلفين يوضع فی نهاية 


{A —‏ عم 

الكتالوج وذلك إن كان الكتالوج جرد متنوعات . أو إن کان 
الترتيب المتصل غير مكفول . 

4 يجب ألا تستعمل رموز واخختصارات إلا فحدود موحدة 
ومعتراف ما . 

ه ‏ المعلومات الخاصة بالتوصية والسعر والتخفيض وتكاليف 
البريد يحب أن ينص علبها صراحة . 

. يجب استعال وسائل ترتيب مبسطة تيسر الاطلاع‎  * 


ويجانب الشكوى العامة من بعض الكتالوجات يشكو المكتبيون 
أيضاً من أخطاء ف المعلومات المعطاة أحياناً » ومن ماباة بعفن 
المكتبات قبل غيرها حتى تسبقها إلى الشراء من كتالوج جديد » 
( فكأن التاجر هنا علق التنافس بين المكتبات حين يصبح هو سيد 
الموقف بمجموعة ضخمة اشتراها حديثاً ) م ومن استغعال عبارة 
و العن عند الطلب ع بدون تحديد السعر ؛ ومن وضع كتب نادرة 
فى الكتالوج ثم اتباعها بكلمة ومباع , . 


والبحث في الكتالوجات ولو بطريقة عرضية ( أى بدون محاولة 
قراءة جميع القواتم الواردة من التجار ) عملية مرهقة وصعبة: 
داتعا ء ومملة أحياناً » وتستبلك من وقت المكتى ماقد لابمكنه 
تدبيره بانتظام . وعدد الكتالوجات الذى يصل إلى مكتبة محث 
أو مكتبة جامعة دائماً عدد كبير . ولذلك فن أجل الإقلال من 
عملية فحص الكتالوجات : 


١‏ تجمع المكتبات قواثم بما تطلبه من الكتب وترسلها إلى 


— ۹ 


واحد أو أ کر من التجار المتخصصين ق البحث عن المطبوعات 


؟ ‏ وكذلك يمكن نشر قائمة الكتب المطلوبة لمكتبة كذا فى 
الحلات الخاصة بتجارة الكتب ٠‏ 


۳ - وإنشاء سجل الكتب المرغوبة ومقارنته أولا باول 
بكتالوجات تجار الكتب المستعملة ( فهذا أسهل من قراءة كل 
الكتالوجات للاختيار منهاوفق الصدفة ) . 


؛ - البح على مستوىدول فىنشرة اليونسكو للمكتبات0©؛ 
والإعلان فبيا » ولكن مع ذلك لو أتيحت القراءة المنظمة لكل 
كتالوجات الكتب المستعملة فإن ذلك سوف يضع المكتبة فى مركز 
متاز. وترتفع نسبة إيحاد كل ما تريده بدون أن تقع إلا نادراً نحت 
وحمة الوسطاء والسماسرة . . . إلخ . وإن ما فعلته وما زالت تفعله 
مكتبة جامعة كورنيل ( بولاية نيويورك ) يدلنا على إحدى الطرق 
الصاحة : فحين تأت الكتالوجات للمكتبة يوضع عليها تاريخ الورود. 
نم تعطى لإتحصالى المادة الذى عليه أن يفحصبا فى خلال 5؟ ساعة 
( والتعاون تام ى ذلك الجال ) . ثم تطلب الكتب اللازمة فوراً . 
وهذا الإجراء رفع نسبة النجاح فى الحصول على الكتب من /.5٠‏ 
إلى *4/ . 


(r) UNESCO Bulletin for libraries. Bulletin a 
intention de bibliotheques. 
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وبطبيعة الحال لو أن كل المكتبات فعلت المثل فإن المنافسة: 
سوف تقال من فرص النجاح ويعود الأمر كما كان . ولكن التامعة 
التى ريد أساتذتها فعلا خدمة بوهم حالا ومستقبلا بشراء الكتب. 
التى قد لاتأق فرص التصول عليبا فيا بعد إلا نادراً » مثل هذه 
الجامعة هى التى سوف يظل لا السبق إلى أن تصحو وأن تتعاون 
الهيئة المسثولة عن الاختيار فى كل جامعة أحرى فتعمل المثل ٠‏ 


شراء كنب من الخحارج : 


هنا أيضا تستخدم المكتبة تجار الكتب بنفس الطرق الى 
أسلفناها . ولكن بعض المكتبات وخاصة الجامعية تستتخدم أحياناً 
بعض أعضاء هيئة ا مكتبة أو هيثة التدريس ممن يسافرون فى مهماث 
رسمية للخارج ( أو مهمة الشراء نفسما ) لكى يقوموا باختيار . 
المطبرعات والكتب الحديثة أو القديمة أو النادرة ومواد البحث 
لجامعاتهم أو مكتبانهم . 


والمكتبات التى تستورد الكتب العادية ( التجارية ) من اتلخارج 
تطلب إلى موردها فى الخارج أن يبين على الطرود أنها مطبوعاته 
حتى تعامل معاملة خاصة فى البريد . 


شراء الكتب من الدول الأجنبية يمكن تبسيطه باستعاله 
كوبونات اليونسكو للتغلب عل مشكلات العملة . تشترى كوبوناته 
مقابلة ى قيمتها لعن الكتب مضافاً إلها تكاليف الإرسال ثم ترسل 
الناشر أو لاتحاد الناشرين أو للجهة المحددة فى تعلمات اليونسكو 
المصاحبة 'للكوبونات ». والجهة المرسل إلا ثتولى الإرسال مقابل 
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الكوبونات . وهذه الكوبونات تصرف قيمتها على أساس تسل 
المابوعات من جانب المرسل إليه . 

وتبل أن نختتم موضوع اختيار وشراء الكتب يجب أن نذكر 
الفهارس والقوالم الى تصدرها هيئات إما تجارية وإما ثقافية 
بنية تيسير الاختيار للمكتبات وذلك بترشيح مختاراتها وتضميئها 
قوائم مطبوعة مع بيان أسباب الاختيار فى شروح » أو بيان درجة 
اللذضرل خلال وضع علامات ورموز حاصة أمام أسماء الكتب » 
وهذه القواتم توفر جهدآ كبيرآ ف الاتصال بالناشر ن والميئات 
الناشرة . وق الاحتيار من قواتمهم وكتالو جام . 


المسلسلات 


عدد كبير من تجار الكتي يتعاملون أيضاً فى المطبوعات 
الملسلة ‏ فهم إما أن يمحصلوا علها وفق توصيات المكتبات أو 
أن مز نوا نسخا منها حين يتوقعون أن تجبب مطالب بعض المشترين 
تى وقت ما . والمسلسلات ( سواء ف ذلك الجلات أو الأنواع 
الأحرى من المطبوعاث الدورية ) تمثل جانباً هاماً من محتويات 
المكتيات ونخاصة مكتيات البحوث » ولابد من أن يتم انتسخامبا 2 
وتجميع أعدادها وحفظها بعناية تتفق مع أهميتها . 
الدوريات : 


الدورى : مطبوع محمل عنواناً متميزاً ويظهر عادة غير جلد 
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ف أعداد أو أجزاء متتالية فى فترات معروفة ومننظلمة س وعكن 


وكل دراستنا السابقة فيا يتعلق بسياسة المكتبة الشرائية تتصل 
اتصالا مباشرآ بموضوع اختيار الدوريات . وبما أن عدد الدوريات 
التى يمكن الاختيار من بينها ( ولو فى دائرة عم خاص ) عدد 
كبير وخاصة فى مصر حيث يمكن حع جلات علمية بلغات مختلفة 
والانتفاع لها إذن لابد من الاختيار بمنتبى الدقة عند مخطيط 
اتجاهات نمو مجموعة الدوريات بالمكتبة لآن المطبوع الدورى معناه 
عبهه دائم على الميزانية : اشتراك مستمر » وتحليد سنوياً . 

مكتبة البحث سوف نختلف عن المكتبة العامة والمكتبة 
المدرسية من حيث نوع الدوريات الى تشترك فيها أو التى تحصل عليها 
خلال الإهداء أو التبادل . وجب ألا يغيب عن بالنا أن الحصول 
على المطبوعات الدورية عن أى طريق ولو كانت هدايا ينطوى على 
حميل المكتبة تكاليف جديدة فى عمليات الفهرسة والحفظ والتجليد. 
أما عن تكاليف الصيانة للمجموعات » وتكاليف أقسام العمل 
وأدوات العمل وتكاليف نخدمة القراء فهذه لاتنقطع . 


ونئيجة لهذا الاهيام بمراعاة الدقة فى اختيار الدوريات نجد أنه 
بالرغ من أن المكتبات تحتفظ عادة ميزائية خخاصة بالدوريات إل 
أن مكتبات الخامعات كثير ما تلجأ إلى تحميل القسم الدراسى قيمة 
الاشتراك الأول لكل محلة جديدة يطلا وهذا الاشتراك الأول 
يستمر عادة مدة ثلاث سنوات دفعة واحدة ‏ وذلك حت يتشاور 
القسم مليآً قبل الشراء » لأن نحميل ميزائيته اشتر | كا جديداً معناه 
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تأجيل اشتراكات أو مشتريات أخرى عادة . وى تباية السنوات 
الثلات تنقل الحلة إلى ميزانية الدوريات الدائمة بالمكتبة . . 


أما عن طرق اختيار الدوريات فنذكر منبا الوسائل الآنية : 


الببليوجرافية إلى مقالاتها . ويتم عد أو إحصاء هذه الإشارات من 
احلات المعترف لبها أكثر من غير ها فى نفس المادة الموجودة أصلا” 
بالمكتبة . ولكن عيب هذه الطريقة هى أن نتائجها تعتمد على 
اختيارنا للمجلة أو المجلات التى تستخدم لإحصاء الإشارات. 
البببليوجرافية منها . 

؟' ‏ احتیار الشحلات التى تذ كر مقالاتها أكير من غيرها قى. 
الكشافات الخاصة بانحلات . 

9 اختياز من قواتم أسماء المجلات التى تمتلكها مكتيات 
أخرى ذات أغراض مشاءبة . ولكن إن لم تكن وسائل الاختيار 
طيبة فى المكتبة' » أو المكتبات ذات الاشتراكات والمجحموعات. 
الأقدم » إذن فلا جدوى من تقليدها . 

٤‏ تجميع آراء الإخصائيين واختيار المجلات الى نحصل. 
على أكبر عدد من الأصوات أو التى تصادف ترحيباً أكثر 

6 - تقادير قيمة الجلة على أساس كثرة الاستتعال من جانب. 
القراء . ولكن ف المكتبات اللخاصة ومكتبات البحث كيف بتيسر 
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الحى على كثرة الاستعال إلا بعد إحضار عينة من أكثر من عدد 
ثم بناء لمکم على المشاهدة أو على الإحصاء . 


ومهماكانت طريقة الاختيار فإِن وجود الحلة فى مكتبة ليس 
“مازماً باستمرارها إلى ها لا نباية لآن المجلات نتغير والبرامج الدراسية 
'تتغير محيثُ تشير أحياناً إلى ضرورة انقطاع مجاة والبدء بالاشتراك 
:ى غيرها . ولكن يجب الاحتياط بمنتهى الدقة قبل تقر ير إلغاء مجلة 
لآن عودة الرغبة ى استكالها بعد انقطاعها معناها دقع أنمان مضاعفة 
للأعداد أو الحلدات الناقصة إن وجدت بعد حين ‏ 


ومع ذلك فى المكتبة العامة قد تفرض الميول المتغيرة أو المتطورة 
اللقراء على المكتبة أن تحصل على مجلات لم تكن تمحصل علبها من 
قبل فى مقابل حذف مجلات لا مجموعاتها القدعة بالمكتبة . ومكتبة 
المدرسة » والمكتبة الخاصة » ومكتبة البحث . ... وغيرها من 
أنواع المكتبات لا بد لها حيعاً من أن تراعى التغيرات الى تطراً 
:باستمرار فى محيط نشروتحرير المجلات فتراجع قائمة الغيلات المشتر لك 
'فها فى فترات منتظمة . 


وأياً كانت الجلات الختارة للشراء فإن المكتى عليه أن يواجه 
مسئولية تنظيم الاشتزاك فيا . والإجراء المتبع عادة هو أن تعهد 
المكتبة بكل عمليات الاشتراك إلى مورد أو تاجر دن ذوى ألبرة 
١‏ -.طلب الاشتراك للمجلة م 


> - إرسال أعداد الجلة تباعا إلى العنوان الصحيح . 
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۳ _ طلب الأعداد الناقصة من الناشر ليرسلها للمكتبة . 


؛ -إبلاغ المكتبة حين تنتبى الاشتر اكات أو حين تحدث 
تغيرات ق طريقة إصدار الحلة . 


وقد دحل الموردون نظاما لاشتراك حت الإلغاء 1طد نادن . 
الذى يسمح للمكتبة بالحصول على انجلة بدون انقطاع إل أن تطلبه 
المكتة نفسها إلغاءه . وهذه الطريقة نخفض من ثلقاء نفسبا التكاليف. 
والوقت اللذان يضيعان فى المكائبات عند تجديد الاشترا كات سنوياً .. 


والدوريات من الدول الحتلفة تتشابه تقريباً من حيث طريقة 
الحصول عليها » فالتجار أو الموردون المتصلون بناشرى الات 
الأجنبية ينظمون استمرار ورود الأعداد للمكتيات وق بعض 
الأحيان قد يحد المورد أنه أقدر من المكتبة على الحصول عل 
ايلات الأجنبية ( التمخفيضات فى اشتراكاته هو بالجملة ق أعداد. 
كثيرة » وسهولة مرور المجلات والطرود بالجملة من الليارك ومن, 
الرقابة وضمان عدم ضياعها فى البريد . . . إلخ) وق حالات أخحرى 
تجد المكتبة أن علا أن تتصل هى مباشرة بالناشر ( كا فى حالة تبادله . 
المطبوعات بين هيئات علمية ) وإن على المختصين ف قمم التزويد, 
أن يتعر قوا بقدر الإمكان على مشكلات نشر الحلات الأجنبية سواء 
من حيث انتظام صدورها أو تغيير أسعارها أو أسمائها أو إدماجها 
فى غيرها . . . إلخ . ۰ 


الم.مسلات الأخرى :. 


بالإضافة إلى ضرورة الحصول على اليلات العلمية جد المكتبة 
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مطبوعات مساسلة أخرى مثل الحوليات sلمسدد.‏ والتقارير 
reports‏ والفهار catalogs ww‏ والكتب اأستوية نم 
وأعمال السنة proceeding‏ وو مجموعة أعمال » الجمعيات أو «سجل 
memoirs, transactions t LÎ‏ ونحدث فى أغلب الأحيان أن 
يتعذر على المكتبة أن محصل على كثير من هذه الطبوعات إلا إذا 
اشتركت فى عشوية الجمعية الناشرة . ومثل هذه الوسيلة معترف 
مبا عادة من جانب السلطات المشرفة على المكتبة دبعن الأنواع 
الأخرى من المطبوعات المسلسلة مثل الكتب السنوية يقتضى الحصول 
علا دفع اشارا کات ماثلة لاشتر اكات الدوريات. وكثيرا ما توزع 
التقارير والكتالوجات بصفة مجانية : ونظراً لأن كثيرا من المنظات 
لا محتفظ لدبا بقوائم إرسال كاملة وحديثة » لذلك كان من 
واجب موظى قسم الترويد أن يحصروا أولا بأول الفجوات الى 
يشبدوا فى مجموعات المطبوعات الدورية والمساسلة بالمكتبة حتى 
يستكملوا الثقص قبل أن يتقادم . ( وسوف نناقش فى أحد الفصول 
الثالية وسائل المكتبة لحصر مثل هذا النثقص حين يوجد ) . 


الرسائل الجامعية 


إذا لم تكن الرسالة التامعية قد نشرت بشكل كتاب بحيث يسبل 
شراؤها » شأنها فى ذلك شأن أى مطبوع آترء» فإن الحصول 
علييا سوف يصبحقاصراً علىعمليات التبادل أو الشراء من المؤلف 
نفسه وأحياناً من الخامعة ولوبطريق النسخ ( إما على الآلة الكاتية 
.وهذا لا يحدث إلا نادراً » أو مصورآ بالفوتوستات أو بالميكر وفيم 
أو بالميكروكارد ) . وأحياناً يتولى تاجر المطبوعات أو المورد أمر 


oN‏ د 


الحصول على الرسائل من اليئة الناشرة أو المؤلف ولكن هذا' 
استثناء وليس قاعدة . والرسائل التى ثم نقلها على الميكروفيل 
أو الميكروكارد تعرض عادة للبيع أى أن النسخ المصورة تعمل 
بكارة تسمح بالطبع لجهات متعددة بدلا من التصوير فقط 
للجهة الطالبة . وف هذه الحالة قد تقوم بالتصور والبيع 
مؤسسات نجارية . 


الجرائد 


الاشتر الك فى الخرائد يتم عادة بطريق غير مباشر أى بين 
المكتبة والخريدة نفسها . وإن :كان فى الإمكان تنظم الحصول على 
المرائد خلال مورد ( ويطبيعة الخال هذا يستغرق بعض ااأوقت. 
فى وصول الحريدة شأتها فى ذلك شأن الملات . أى أن حفظ 
الحرائد سوف يكون لأغراض استخدامها كراجع للمستقبل وليس. 
لطالعة الأخبار فى حيتها ) . 

وعنصر الاختيار هام بالنسبة للجرائد: ليس فقط من وجهة. 
أهمية أو عدم أهمية مادتبا لأغراض القراءة » بل أيضاً لأن 
الجرائد تشغل بالمكتبة حيزاً كبيراً ولآن حج الحريد بعد نجميع, 
أعدادها يستبلك مبالغ كبيرة عند تجليدها » وعندما يتحدث. 
المكتبيون عن الشراء التعاونى فإن الخرائد هى أول ما يستحوذ. 
على اهتّامهم نظراً لما توفره من حيز ومن تكاليف لوأنها اشتريت 
تعاونياً ‏ يشاركهم فى هذا الاهتام الإداريون » المشرفون مالا 
على المكتبات . 


( فى جمهوريتنا بمكن توزيع مسئولية اقتناء كبريات ابترائف 


ايت د 


الى تصدر بالعربية أو بالإنجليزية أو الفرنسية فى الدول العربية 
“تعاونياً بين المكتبات الكبرى حتى نضمن وجود مجموعات كاملة 
.وق نفس الوقت غير مكررة للقارئ أو الباحث . وهذا بطبيعة 
الحال لا يلغى أهمية اتباع خخطة ممائلة فى مجال الخرائد الأجنبية النى 
“تصدر فى حارج نطاق الدول العربية ) . 


فى السنوات الآخيرة أصبح فى إمكان كثير من المكتبات فى 
امارج أن تمحصل' على الجرائد القديمة المنقولة على الميكروفيم 
.- فحلت بذلك إحدى مشكلات الشراء . كا أن الخرائد الخارية 
"نتقل أيضاً على الميكروفيم وهذا بدوره محل إحدى مشكلات الحيز 
.ومشكلات التجليد ومشكلات التقادم السريع لورق الدرائد 
. (يحف » ويتقصف » ويتغير لونه ولون حبرالطباعة عليه . إلخ ) . 


الخرائط 


كان لتزايد الاهنام باستعال اتلحرائط نتيجة لنمو وعى الجماهير 
يقيمتها أره ف عمو متجموعات الخرائط والأطالس بالمكتبامته 
وأصبحث رغيات القراء أ كثر تخصيصاً ومن ثم أكثر تحديدا لأنواع 
اتلیر ائط المطلوبة فلم تعد المكتبات حيال هذا تقنع بمجرد الحصول 
.على خرائط جغرافية للتضاريس فحسب بل نجد أيضاً جموعات 
الحرائط الحربية وشرائط الأرصاد واللخرائط الاقتصادية ( عن 
الإنتاج والاستبلاك الصناعى .. [لخ ) . 


وا مكتبات تصادف فى اختيار اللحرائط بعض الصعوبات التى 
جعل الحصول علها أكير صعوبة من اختيار الكتب فأولا ليست 
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هناك مراجع بیہليو جرافية صا اة تتناسب مع كتالوجات و بببليوجرافيات. 
اختيار الكتب . ليس هنال دليل واحد للخرائط الماشورة 
واتلعرائط التى مازالت تحت الطبع . م ما حكم اللرائط الى تنشر 
فى الدول الأخحرى ‏ هذه لاشك أن أمر حصرها والاختيار من. 
بيا م الدصول علما مسألة تكاد تكون متعذرة . 

وليست اللغة الى تصدر با اللحريطة من المشا كل الأساسية: 
فى استعالما . بل إنما ف معظم الأحيان لا تعوق كثيرآ ذلك 
الاستعال . وإنما المشكلة هى ها قلنا عملية الاختيار واستكيال. 
اللحموعات فمصادر نشر اللخرائط كثيرة وغير ثابتة فهناك العلاقات. 
غير المستقرة بين الطايع والناشر وهناك اللحرائط الحكومية ونظام 
ترقيمها وتسلسلها ى بعض الدول بدون أى دليل مطبوع أو أى, 
وسيلة لتتبع معنى الأرقام فى بعض السلاسل . 

ولابد من وضع خطة شرائية سليمة لمجموعة الخرائط بالمكتية 
وإلا ضعفت القيمة العلمية لهذه المجموعة إن لم تقصد إلى الجمح, 
والتجديد المنظمين شأنها شأن الكتب والدوريات إلخ ء ونذكر مذ 
الغرض المصادر الحتلفة للخرائط والأطالس كما يلى : ٠‏ 
١-كتالوجات‏ الناشرن با فبا الميئات الحكومية. الرئيسية 
الى تصدر الخرائط وهى مصلحة المساحة ¢ ومصلحة اليو لو جاء 
ومصلحة الطبيعيات » ومصلحة الأرصاد . وكذلك كتالوجات. 
الناشرين التجاريين للخرائط سواء محليين أو باللخارج . 


۲ اغملات اخلية والأجنبية الى تصدرها معيات جغرافبة 
وجيولوجية وتارعية وأرية . 


.ا س 


م كتالوجات أو نشرات الايداع الى تصدرها المكتبات 
القومية للدول الختلفة حيث تجمع معا فى حالات كثيرة أمماء 
اللعرائط الى حصلت على حقوق الطبع فى الفترة الى يغطها كل 
. جزء من ذلا الكتالوج أو تلك النشرة . 


مصادر متنوعة مثل أجزاء من الكتب أو المحلات , 
.ومثل تقارر المجباعات المهنية المتخصصة ( جغرافية أو جيولوجية 
أو فلكية . . إلخ ) ومجموعات أعمالها السنوية » والمعارض ؛ 
والتجميعات البيبليوجرافية التى تنشرها أحياناً المكتبات الأخرى 
عن مجموعات الخرائط بباءواللخرائط التى تصدرها منظات نجارية 
أو صناعية فى دائرة اختصاصهبا ( مثل خرائط المدن والضواحى 
التى تنشرها شركات الغاز والكهرباء أو شركات الأتوبيس أو 
مشركات الطيران أو الملاحة ) . 


Pamphlets | النشر‎ 


كانت النشراتوما زالت إشكالا دائماً بالنسبة لأمناء المكتبات 
«وذلك فيا يتعلق بالحصول عليها أو بإعدادها فى داخعل المكتبة . كا 
أن من الصعب تركيز الاتصال من أجلها بجهة أو -جهات محدودة 
«وذلك لأن النشرات تصدر عن مصادر نشر تلفة ومتعددة . 


وكثير من النشرات قد لا تستحق أن تقتنى إطلاقاً . ولكن 
مع ذلك نجد أن عددآ كبيرآ من المواد ذات القيمة العلمية 
العالبة » وكذلك تقارير عن يحوث جارية ( سواء بالجامعات 


س ا س 


أو محطات التجارب أو معاهد البحوث . . إلخ ) تصدر عادة 
على شكل نشرات . | 

والنشرات الى يصدرها الناشرون . التجاريون » وتصدرها 
الجمعيات العلمية والحيثات التعليمية يمكن الحصول علها عادة 
خلال نفس المصادر الى تحصل المكتبة منها على كتا . وهذه 
المصادر هى إما الناشر أو التاجر أو المورد - أو التبادل مع 
الجمعية أو اليئة الناشرة ‏ أو الاشتراك ف عضوية الجمعية أو 
الميئة الناثرة . 


وفى كثير من المكتبات يكلف قسم التبادل واغهدايا بأن 

. A.L.A. Booklist. ۰ 

. Bulletin ‘of Public Affairs Information Service. 

. Vertical File Service Catalog (now : V.F. Index). 

Publishers Weekly. 

. Pamphleteer Monthly. 

. Library Journal, . 

„ Wilson Library Bulletin. 

وذلك لكى يمختار ذلك القسم منها المطبوعات التى تصدر على 

شكل نشرات ليطلبا من اليئة الناشرة . لأنكثيراً من النشرات 

يقوم الناشرون أو المؤلفون بتوزيعها بايان . ولكن مع ذلك 

إن تعذر الحصول عل بعض النشرات عن طريق طلها كهدايا أو 

عن طريق التبادل مع الميئة الناشرة إذن فليصبح الحصول عليها 

غملية شراء عادية شأنها فى ذلك شأن أى مادة أخرى حرص المكتبة 
على اقتناتها . 


حا نك طم ي يس 


س 195 نم 


أما عن طرق إعداد النشرات للاستعال فى المكتبات فهذه 
تختلف إلى حد بعيد عن طرق إعداد الكتب . 

ونذكر فيا يلى بعض الوسائل الى تعامل بها النشرات ى 
المكتيات الختلفة : 

إل يمكن بعد فحص مجموعة النشرات التى تتلقاها المكتبة أن. 
تستخلص من بنبا النشرات ذات القيمة الثابتة وتعامل معاملة الكتب 
نفسبا . أى أنتفهرس وتصنف شأنہا فى ذلك شأن الكتب نفسها . 
ولكن هته إجراءات لاشك ف ارتفاع تكاليفها من حيث وقت وجهد 
المفهر سين » ومن حيث التجليد لعدد كبير من هذا النوع من ع النشرات. 
كل على حدة » ولذلك لا تلجأ معظم المكبات لكل هذا التفصيل . 


؟ - تجليد النشرات التى تعالج موضوعاً واحداً مع بحيث. 
تتكون هنبا « مجلدات ) م تغهر س موضوعياً نحت رعوس 
الموضوعات العامة الى تستوعب المجموعة الدائملة فى املد كلها 
معاً . ولكن فى مثل هذا التجميع خلق لروابط مصطنعة بين. 
النشرات قد يتدم عليها المكتبى خين تواتيه فيا بعد فكرة أحسن » 
أو حين يرغب فى تجميع النشرات على أساس آخر . كما أن 
النشرات عند التجليد قد لا يكون متساوياً ما يضعف قوة الحلد . 

1 وضع النشرات على رفوف المكتبة فى صناديق النشرات. 
المصنوعة من الورق المقوى ولنحرص عند وضعها أن تصبح مرتبة 
فيا بينها فى مجموعات موضوعية . وداخل كل موضوع ١‏ سواء 
كانت نشراته تشغل صندوقاً واحداً أو أكثر ) ترتب النشرات. 
هجائياً وفق اسم المؤلف . 

ولكن مرجريت مان حتطة 1 أ مع1121 تقر م هذا 


س ۷ س 


الصدد معاملة صناديق النشرات بتفصيل آخر ٠7‏ فتقول بأن وضع 
'النشراتق صناديق خاصة علىر فوف المكتبةهو الإجراء المتيع أ كدر 
من غيره ق معظم المكتيات . وکن وضع هذه اأصتاديق ( بعد 
توزيعها موضوعياً وفق توياتها ) - يمكن وضعها فى بداية أو نهاية 
كل باب من أبواب التصنيف المتبعة لكتب المكتبة . أو يمكن 
.جمعها كلها معأ فى مكان واحد وليس وفقاً لأرقام تصنيف الكتب 
.ولافى توزيع يجعلها تجاور الكتب ‏ بل يممختار مكان صتاديق 
النشرات قريباً لإخصائى المراجع بالمكتبة لكى يستخدمها لأغراض 
.معاونة القراء والباحثين . وتعمل عادة بطاقة مختصرة بالمؤلف لكل 
نشرة مع إنشاء بطاقة إضافية با موضوع لكل صندوق ‏ أى أن 
«الصندوق يحمل رأس موضوع » وترتب رعوس الموضوعات 
.هجائياً فيا بيئها بالنسبة لجميع صناديق النشرات معا . وبذلك 
.يصبح رأس الموضوع بالنسبة للصندوق هو وسيلة الوصول إايه 
.بدلا من دقم التصليف أو أى وسيلة تر قم أخرى . 

ونحب اختبار صناديق الاشرات من وقت لآخر ف فترات غير 
بعيدة (مرة أو مرتين ف السنة ) لمعرفة ما يمكن الاستغناء عنه من 
محتوياتها . وما ممكن 'مجميعه للتجليد معاً بصفة دانمة فى مجلدات 


نشرات مجمعة كما فى الإجراء السابق ( رقم ؟ ) : 


4 - توضع النشرات ف الملف الرأسى 5816 [هعنامع”7؟ حت 
.رءوس موضوعات عامة ( أى رءوس موضوعات قادرة عل 
تجميع المواد تحتها ب ثم لجرأ الرعوس فيا بعد إن ا<تاج الأمر ) . 
Mann, Margaret. roduction to cataloging‏ )1( 0 
and the classification of bouks. 2and. ed Chicago,,‏ 

A.lı.AÃA. 1043. P. I02. 


— 

وتوجد فى الملفات المكونة لهذه الآداة من أدوات البحث يجاب 
النشرات أنواع أخرى من المطبوعات الصغيرة مثل الوريقات 
والقصاصات والكتيبات والصور . . . إلخ . 

ولا تفهرس النشرات عادة عند وضعها فى الملف الرأسى بل 
يكتنى عادة بإحالة عامة إلها برأس الموضوع دائخل الفهرس العام 
بالمكتبة . أما النشرنات الى يتقرر فما بعد ألا ذات قيمة علمية 
أو دراسية كبيرة فإنها تؤخذ من الملف الرأسى لتفهرس وتعامل 
معاملة الكتب إما منفصلة( كما فى الإجراء رقم ١‏ )؛ أو فى مجلدات 
نشرات ( كمافى الإجراء رتم ؟ ) . 


ويبدو لأول وهلة أن النشرات قد لا تلزم مكتبة جامعة أو كلية 
أو مكتبة بحث بقدر ما تلزم مكتبة عامة . ولكن هذا غير صمبح . 
فإن المكتى ف الأنواع الأولى من المكتبات المتخصصة يمكنه أن 
يد من إدراك هيثة التدربس لأهبية النشرات بإشراكهم فى 
اختيارها من المصادر الى ذكرناها . وكذلك يمكنه أن يعرض 
ما يصله من النشرات ويعلن عنها بوسائل الدعوة المكتبية الى 
يحتارها. فالنامرة الصادرة عن هيئة موثوق عستوى مؤّلفاتما 
ومطبوعاتها بمكن أن تقرأ أكثر مما يقرأ كتاب ضخ فى نفس 
الموضوع وخاصة إذا كانت تعالج موضوعاً غير متصل ببرامج 
الدراسة مباشرة . وى هذه الحالة الأخيرة يمكن للنشرة المركزة أن 
تغنى عن كتاب كبير فتفسح بذلك الال لشراء كتب أكثر صلة 
عموضوعات نخصص المكتبة . بل وبمكن لمكتبات الكليات 
والجامعات أن ترعى تشجيع الطلبة على اقتناء المطبوعات فتبيعهم 
بعض النشرات الختارة فى موادها لكى تغرس فيم الرغبة لتكوين 


— 8“ س 


مكتباتهم اللحاصة الفردية - إذن فليبدأوا بالنشرات ذات الأثمان 
الرعيدة . 


وبعض المكتبات قد نخشى ما محمله عدد كبير من النشرات من 
روح الدعاية المغرضة ٠‏ ولكن ليس ف هذا حطر دام أو شر 
لايمكن تلافيه . فالاختيار الطيب وسيلة أولى . ولكن هناك 
وسيلة لعلها أقوى تأثير وهى تخصيص منضدة توضع بالمكتبة 
تسمى « منضلة الدعاية » وتوضع عليها كل المواد الصارخة فى 
دعايتها ‏ وغالباً ما تكون نتيجة عرضها يبذا الشكل إحداث أثر 
عكنى لأ بريده مووجو الدعايات 4 ونخاصة إن صحيبت النشرات 
تعليقات توضيع هى الأخرى يجانب ما يعرض لتشرحه أو لتفضحه . 
ومع هذه التعليقات توجيه هادئ للقارئ يعرفه بالجموعات. 
الأكير والأوف من النشرات ( سواء فی صناديق النشرات أو ق 
الملف الرأسى ) حيث يجحد مادة أ كبر اعتدالا وأسلم منطقاً . 


ولكن هل توجد النشرات ف المكتبة باستمرار ممثلة لوجهتى, 
النظر ى كل موضوع شائك : سيامى أو اقتصادى أو مذهبى أو 
جدل من أى نوع » وجهة النظر الصارنخة ووجهة النظر الحادئة ؟ ‏ 
لا آظن . 


(ه- المكتبات » 


4ل 
القصاصات 


ومن المواد الأحرى نى الف الرأسى بجانب النشرات نجد 
القصاصات . 


مجموعات القصاصات التى ينظمها ويتولى تنميها قسم المراجع 
بالمكتبة ( سواء أ كانت مكتبة رئيسية أو مكتبة فرعية متخصصة ) 
هله الحموعات يمكن أن تشتمل على معلومات لا يمكن المتصول 
عليها من أى مصنر آتعر . فثلا ق الجامعات و.جد أن مجمؤعات 
القصاصات المرتية موضوعيا تعطى الطالب فرصة لحصول على 
مصادر لبحوثه الدراسية قد لايتيسر له الحصول: عليها فى مجلاتما 
( غير المفهرسة) أو الحصول عليا فى الكتب .:لآن الكتاب يتلو 


دالا فى حداثة مادثه حداثة المقالات بالدوريات . 


ومصادر المواد الصالئة محموعات القصاصات هى النسخ 
المكررة لجرائد والمحلات الى تشتركة فيا المكتبة ذا الغرض 
بالذات ( أى لأغراض القص والتجميع ) وهناك: مصدر ثانوى 
أقل قيمة وهو التشرات المستغنى عنبا » وكذلك الغخلات بل وآأحياناً 
الكتب المستغتى عنما ولو لم تكن مكررة . 


والقصاصات بعد لصقها على ورقلتقويتهاتوضع عادة مع 
الوريقات والنشرات فى داخيل الملف الرأسى . وقد توضع بعد طيها 
داخل ظروف وهذا أسبل من لصقتها ولكته ليس أحفظ لما وقد 
توضع بعد لصقها أو تثبيتها بوسيلة أخخحرى ( كالتدييس مثلا ) على 
أوراق متساوية المساحة فى داخل حافظات من نوع بخاص 


— 19 سمه 


100s Leaf Binedr‏ تصف فيها هجائياً وفقاً لتتابع رعوس 
الموضوعات المستعملة لا والتى تشيه رءوس موضوعات الملن 
الرأمى ( أو ملف النشرات - ممه “ما شئت ) » بل والتى تشبه 
أيضاً رءوس الموضوعات المستعملة للكتب بالمكتبة . 

ونلاحظ هنا أن الجرائد التى تحفظ أعدادها كاملة قد لايازم 
عمل قصاصات منبا » وخاصة إذا كانت لا كشافات خاصة ما , 
أو كانت تشملها كشافات عامة . ويحب اختبار مجموعة القصاصات 
دورياً لاستبعاد ما فقد قيمته المؤقتة التى دعت إلى قصه ثم حفظه 
فی بادئ الأمر. ' 
کین رتب اللف الر أسى Vartical File‏ : 

توضع المواد فيه مجمعة نحت رعوس موضوعات » وهذم 
الرعوس ترتب هجائيآ فها بينها . وأيا كان مصدر رءو سالموضوعاته 
المستعماة لايد من وجود قامة رعوس موضوعات محددة أو مقننة 
لضبط حيع الرعوس المستعملة حى لا تنشتت تتشنت مواد موضوع واحلہ 
بن رأسين أو أكثر حين تتشابه مدلولاتما ( أى مدلولات الرءوس) 
ونفس القول ينطيق على استعال رعوس الموضوعات لصناديق, 
النشرات . ولنضرب لذلك مثلا : كلمة و حاصلات ۾ وكلمة 
محاصيل » فأيهما فض ل كرأس موضوع ستل دا :د 
مثال آتخحر : كلمتى « أجازات : و« عطلات 6 لابد من تثبيته 
تفضيلنا بينبما حتى لا نتأرجح عند الاستعال الفعلى لار ءوس , بین 
رأسين يعنيان نفس الى ء 

١‏ ومن المشاكل الأساسية للمحافظة على الملف الرأمى 
مشكلة استيعاد المواد الى تقادمت أو التى ضاعت قيمتها . 


س ۸ س 

وعئد استبعاد النشرات التى لم تعد ذات قيمة مباشرة لنسأل 
موضوع النشرة المستبعدة بشكل أصلح أو أجدى ؟ 

۲ وكذلك مشكلة مراجعة رعوس الموضوعات نفسها 
وإعادة صياغتها أو توزيعها أو تجزيئها إن لزم الأمر . وتكون تلك ' 
المراجعة على فترات منتظمة ومتقاربة ووفق الاستعالات السائدة 
لرواد المكتبة . وفى المكتبة الجامعية أو المدرسية أو مكتبة المعهد 
أو الكلية جمكن زيادة رءوس الموضوعات أو تفصياها أو الحذف 
منها ليس بشكل اعتباطى أو تعس ولكن ى حدود البر امجالدراسية 
نفسها حتى لا حمل الملف الرأمى فى هذه المكتبات أغراض المرجع 
العام الذى لا حدود له وأحيانا لاشكل له ٠‏ 

وثم ملاحظة هامة وهىأن رؤوس الموضوعات تكتب دائما عل 
الحافة العليا للملفات الرأسية المفتوحة إلى أعلى كا تكتب على حافة 
كل كتيب أو وريقة أو نشرة أو حامل من الورق المقوى ألصقت 
عليه صورة أو قصاصة . وتكتب رعوس الموضوعات داعا 
بالر صاص توطثة لتخي رها إن احتاج الأمر فيا بعد 0 


لخر انايث 
تحليل إجراءات التوصية وسجلات قسم التزويد 





ناقشنا الأنواع الختلفة من المواد المكتبية والمصادر التى يمكن. 
أن محصل منها على تلك المواد ما بينا المكان الذى بمكن أن يشغله 
تاجر الكتب فى العمليات الى تقوم ها المكتبة لتنفيذ برنامج 
المشتريات ‏ ومع ذلك فلن تكنى مجرد معوفة المواد المكتبية 
ومعرفة ما يمكن أن يؤديه تجار الكتب للمكتبة لكى نضمن الأداء 
السليم لكل أعمال التوصيات بالمكتية . بل. إن من الضرورى أن 
نتتاول أيضا اعلحطوات أو الإجراءات التنفيذية الى تتضمتها البوصية 
وأن تنناول معها السجلات والفهارس والمراجع اليبليوجرافية التى. 
تبسر هذه الإجراءات . 


الإجراءات الرئيسية للتوصية ْ 
موضع مناقشة فإن تسلسلها بالشكل التالى أصبح أمرآ مسلما هش . 


. العدد الأكبر من المكتبات الناجحة . وبذلك يمكن تقسم الإجراءات 
إل ست فئات : 


(1) الأعمال المبدثية المنصلة بيطاقة,أقتراح الاقتنا” 


س .¥ س 
(ب) تحقيق أو مقابلة الاقتراحبالفهار س والمراجع . 
(ج ) الإعداد الببليوجراق ( فى صيغة سليمة ) . 
( د) إرسال التوصية سواء للناشر أو المورد أو التاجر . 
(ه) الس وسداد الأنمان وتوزيع المطبوعات . 
(و) الطالبة والإلغاء . 


كا بمكن أن نضيف هذه الحطوات إجراءات اللف وااتصدي. 
التى: ينطوى عليبا رد اللبوعات أو . جرد إرساما فى حالة التبادل. 
أو الإهداء . ٌ ٠:‏ 


: الأعمال المبدئية‎ )١( 


ف المكتبة العامة أو فى المكتية الدراسية ( مدرسية أو جامعية ). 
لا حرج الإجراءات العادية عند طلب مطبوع جديد عن البدء أو ليه 
رغيات الشراء التى يقدمها للمكتبة بعض موظفها أو بعض المواطنين. 
العاديين ممن يرغبون فى أن محصل المكتبة لم على كتاب بالذات ع 
وهذا الغرض ( رغبات الموظفين والأساتذة وأفراد حمهور ااقراء ) 
تستعمل معظ, المكتبات نوعاً يكاد يكون موحداً من البطاقات 
المطبوعة . وإذا كنا تريد لبقية إجراءاتالتوصية أن تتم بنجاح فإن 
من الضرؤرى أن تتوفر ى هذه البطاقات ( بطاقات رغيات. 
التوصية أو طلبات التوصية ) العناصر الكافية لتحديد الكتاب 
والتعرف عليه . ٠‏ 


والعلوهات التى نجدها على اليطاقات کی : المؤلفء والعنوان 4 
والطبعة » والمجلد (إن كان دورياً ) » والناشر » وتار النشر .. 


والئن والبند أو الرصيد الذى يصرف منه الكن ( وقد تستخدم 
لذلك الغرض رموز خاصة ندل على كل بند على حدة ).2 ورتم 
التوصية إن استخدمت للتوصيات أرقام خاصة » ثم اسم الشخص 
الذى برغب فى شراء الكتاب ء وتاريخ الاقتراح . 


ومعظم أقسام التزويد تصر على أن يستوفى الأشخاص الذين 
يقير دون الشراء كل هذه البيانات ( هذا بالرغم من أن الراغيين 
فى الشراء قد لايستجيبون تماما هذه الاشتر اطات من جانب المكتبة),. 
فإن استكال هذه البيانات قد لايقتصر على توفير الكثير من الوقت 
والجهد اللذين يضيعان ف مقابلة كل اقتراح يفهارس ومراجع 
المكتبة . بل إنه أيضاً بجعل مثل هذا البحثإن حدث يتم بشكل أيسر 
وأسرع ء فإن نحقيق معلومات سجلت نتيجة لبحث أصحاب التوصيات.. 
أبسر من القيام بالبحث من أوله لتسجيل هذه المعلومات إن أهملها 
هؤلاء الراغبون فى الشراء . 


وکا قلنا من قبل إن قسم الثز ويد لاغنى له فى عمله عن التعاون 
الوئيق مع قسم الفهارس » وكلا أمكن .موظنى قمم التزويد أن يمدوا 
سم الفهارس هذه المعلومات المبدثية التى قد ثقيد المفهرسين فى 
عملهم فإن عليهم أن يفعلوا ذلك . فإن من بريدونفحصكتالوجات 
وقواتم الناشرين وتجار الكتب » والبحث ف البيبليوجرافيات التجارية 
أو اطحاصة » أو فى أى مصدر آخر بقصد إعداد بطاقات التوصية 
بشكل صمبح وكامل لأغراض قسم التزويد يعلمون أن توحيد 
الإجراءات مسألة لما أهميتها القصوى إن أردنا لأعمال التوصية 
والشراءٍ أن تتم بنجاح وبتكاليف معقولة . وذلك بمنع الحهد من 
أن يتكرر بين القسمين ( تزويد وفهارس ) . 


س )۷ سب 


(ب)مقابلة الافتراحبالفهارس : 


مستوى نجام عمل الباحثين فى الفهارس وسرعة ذلك العمل 
يتوقفان إلى حد بعيد على طريقة توزيع مبنى المكتبة » وعلى طبيعة 
وعدد السجلات ( أى الفهارس ) الى يحتاجون للبحث فيا » وعلى, 
مدى وفرة المجموعات البيبليوجرافية » وعلى قدرة المفهرسين عل 
الإعداد السريع: للمطبوعات الواردة للمكتبة أولا بأول ٠‏ وعلى 
وجود فهرس بالكتب و تحث التجهيز » أو ونحت الإعداد» وعلر 
مهارة الباحثين أنقسهم : 

وابحدت ينطوى على مقابلة نصوص ممتلفة مع الفهارس ومن 
هذه التصوص قواتم التجار أو الئاشرين وصحائف عنوان الكتب. 
نفسها . فعند البحث من قؤاثم التجار أو الناشرين أو المكتبات, 
. ( قوائم الكتب النديدة فى مكتنة أخرى مثلا ) سوف حاول كل 
مكتبة أن محدد وتوحد خطوات البحث ف الفهارس حتى مخرج بنتائج. 
مجدية [. وليس فى الإمكان أن تعتمد المكتبة على البحث الذى يقوم, ' 
به الأساتذة أو مساعدوهم أو موظفو سكرتيريات الأقسام الذراسية» 
أو الذى يقوم به الطلبة الذين يبمهم أن تطاب لم مكتبة الكلية 
أو الجامعة كتبا بالذات . لأنه بالرغم من أن نص بطاقة الفهرس, 
بالنسبة لبعض المطبوعات قد يكون وافحا ميث يسبل البحث عنه؛ 
إلا أثه فى أحيان أخرى يجب أن يجول الباحث بين جيم الادتالانته 
الى عكن أن تو جد محتبا معلومات عن المطبوع المطاوب حى A‏ 
أن يقرر ف الباية إن كان المطبوع موجوداً بالمكتبة أو غير موجود م 
وذلك قبل أن يحمل نتيجة بحنه إلى قسم التزويد بالمككتبة ليبدأ عملية. 
الشراء إن كان اانص البيايوجراق مكتملا أو قبل أن يستكمل النتص, 


سس ل سے 


فى حالة التأكد من عدم وجوده بالمكتية ووجوده بأحد المراجع 
'البيبليوجرافية . 


وحين يتم نحقيق امم مطبوح من مرجع موثوق به فإن نص 
المدخل يجب أن يعطى كاملا فى مكانه على البطاقة ‏ ولتوفبر الوقت 
.فى مراحل العمل الأخرى بالمكتبة مجحب أن يعطى على يطاقة اقتراح 
التوصية الرمز أو الرموز الدالة على امم المرجع البيبليوجراق 
الذى استخدم ف عملية الببحث . فإن كان البحث يتم مباشرة من 
كتالوج التاجر فإن مثل هذه الرموز والتعليقات التى تصحها يجب 
أن تكتب بشكل واضح ونظام موحد يكفل لوظف الالة الكاتبة 
٠ملء‏ بطاقات التوصية فما بعد ( من هذا الكتالوج أو هذه القائمة ) . 
«مستوفاة لجميع البيانات اللازمة لأعمال التوصية . وبعض عناوين 
الكتب قد مختصر بشكل مغل » وبعض البيانات قد تترك أو نحدث 
أخطاء فى هجائها . وإن على الباحث ف الفهارس والمراجع أن 
.يصحح هذا كله وأن يوضحه بطريقة مصطلح علها يفهمها كاتب 
«الآلة الكاتبة . 

ولبيان الرموز التى يمكن أن يضعها الباحث فى الفهارس على 
.بطاقات طلب التوصية لإثبات مضادر بحثه البيبليوجراقى عنها نذ كر 
:الأمثلة التالية ( هذا رغ, أن المكتبات قد تمْتلف فيا بينها فى صيغة 
هذه الرموز ).. ولكن نحسن صنعا إن انحترنا لأغراض دراستنا 
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فهذه الرموز سوف تصلح لأغراض قسمى الزويد والفهارس. 
على السواء . 
أمثلة : 
BM ~— Calalogue of Printed Books‏ 
(of the British Museum)‏ 
PFLA .— Publishers’ Trade List Annual.‏ 
CBI! -- Cumulative Book Index.‏ 


ويستخدم باحثو الفهارس رموزاً تشبه تى حالات كثيرة 
. الرموز الى يستخدمها المفهرسون لتسجيل نتائج مم عند إنشاء 
بطاقات التحقيق Authorily Cards‏ . 
. فثلا وضع علامة ( صح) بعد اسم مرجع معناها أن 
بيانات المطيوعات الذى نببحث عثبا وجدت هناك » وبحب أن 
تضاف بيانات جديدة إن كان فى إضافتها ما ساعد. على التعرفه 
بشكل أدق على المطبوع المطلوب . وعلامة صفر (زيرو) .001 
بعد اسم المرجع معناها أن المطبوع ل يتيسر التحقق من بياناته 
فى ذلك المرجع . وإن تسجيل مثل هذه التتائج سواء بالإيجاب أو 
بالتى يوفركثيراً من إعادة البحث بدون مبرر . 
وف بعض المكتبات الكبيرة حيث رى البحث ق عسدد. 
كبير من الكالوجات والقوائم قد يضيع وقت طويل فى رصد 
نتائج هذا البحث . ولذلك عمدت مكتبة وزارة الزراعة 
لأر كبة لى تعل هاده المشكلة إلى تصوير الصيغ. البييليوجرافية 
على بطاقات من ۳ × ٠‏ بوصة لكى تيسر بذاك صفها هجائياً 
فتوفر بعص الوقت على الباحثين فى الفهارس حين ينتقل الباحث 
من قاعة هجائية إلى كتالوج ٠«صنف‏ إلى كتالوج بدون ترتيبه 


س #62 عدب 


ليقابلها جمعياً على فهارس المكتبة . ومثل هذا الإجراء ( التصوير 
ثم اثثر تيب الهجالى ) يسهل التخلص من تكرار البحث عن نفس 
الكتاب لو أنه ذكر مكرراً فىكتالوجين أو مصدرين »2 ويسبل 
أيضاً إضافة بيانات قبل تحرر التوصية على الآلة الكاتبة ( إن 
.احتاج الأمر ( . 

)2 الإعداد البيليوجراق : 


بعد أن نجد باحث الفهارس المعلومات اللازمة لعمل التوصية 
بالمطبوع المطلوب ويثبت مصادر هذه المعلومات برموز اصطلاحية 
كا سبق بيانه .رسل بطاقات طلب التوصية أو برسل كتالوج الناشر 
( إن كان التحقيق قد تم منه ) إلى الموظف المختص بالموافقة على 
التوصية . وبمجرد أن تتم الموافقة ترسل البطاقات - والكتالوجات 
إلى موظف الالة الكاتبة لكى ينسخها للإرسال للتاجر 
أو المورد . 

فى السنوات الأخيرة بدأت كثير من المكتبات تستخدم 
بطاقات نوصية من نسخ مكررة ييز كل نسخة منها لون خاص 
multiple order forms‏ وهذه قد تختلف أشكالها أو أحجامها 
أو محتوياتها تبعآ لاختلاف المكتبات ولكنها حميعها تقريباً تشتمل 
على : نسخة للتاجر ( أو الثاشر أحياناً ») » ونسخة لفهرس 
التوصيات المرسلة ونسخة للإرسال لأى جهة تشترى منها المكتبة 
بطاقات فهارسها المطبوعة » ونسخة لمكتب الحسابات بالمكتبة 
أو الإدارة المالية المشرفة على المكتبة . 


س كك مه 

بعض المكتيات ترسل نسخة إلى القسم أو المكتبة الفرعية 
لإبلاغها أن الكتاب قد أرسلت المكتبة الرئيسية فى طلبه . وم 
نسعخة أخرى ترسل أيضاً إلى القسم الدراسى أو إلى المكتبة الفرعية 
الطالبة س ترسل مع الكتاب نفسه إذا كان قد وصل ليفهرس 
ولتعد بطاقاته . وهذه النسخة المرسلة مع الكتاب والمعروفة بام 
Rider: copy‏ ترسل بدورها من القسم أو المكتبة الفر عية صاحبة 
التوصية إلى الأستاذ الذى أشار بشراء الكتب لإبلاغه أن الكتاب ' 
الذى طلبه قد وصل ويمكنه استعارته أو حجزه أو إرسال الطلبة 
لقراءته .. إلخ . 

هذا عن النسخ التى ترسل للأقسام . 

وبعض المكتبات خصص نسخة من لون خخاص تحتفظ بها لإعادة 
طلب الكتاب ى حالة عدم وصوله من الناشر أو التاجر وهذه يمكن 
أن نسميها نسخة « المطالبة أوالاستعجال » أما إذا وصل الكتاب فإله . 
بكون مصحوباً بنسخة من لون آثخر تسمى ٠‏ نسخة رد التاجرم ٠‏ 
وهذه عبارة عن نسخة مكررة من بطاقة التوصية نفسها ترسل أيضاً 
التاجر نمع بطاقة التوصية فإن وجد الكتاب أعادها معه ع وإِن لم 
بجده فإنه يبين علا أنه غير موجود أو أن البيانات غير كافية .. إلخ 
م يردها للمكتبة » فتعرف بالضبط لماذا تأخر الحصول على الكتاب» 
أو تعذر الحصول عليه . 


( د ) إرسال التوصية أى أمر ا لتوريد 


الاشتراطات التى تربطها المكتبة بتوصياتها تطبعها المكتبة عادة 


— ¥ — 


على ظهر النسخة الأصلية من التوصية التى ترسلها للعاجر ( هذا 
عل فرض آنا تستخدم طاريقة النسخ المكررة s(oultiple forms‏ 
وقد تطبعها المكتية على الاستّارات المعدة خصيصا نلحطابات التو صية 
الى ترسل للتجار . فإن كان الشراء يتم بشكل عطاءات أو يتم من 
مزاد أو . . . إلخ . إذن تضاف التعليات الجديدة اخاصة بعملية 
الشراء غير العادية ( وهذه أيضاً قد تكون مطبوعة ) , 


وقبل إعداد التوصيات للإرسال يوزعها كاتب الآلة الكاتبة 
على أساس اسم المورد أو التاجر ( أو الناشر . وهذا لامحدث 
إلا قليلا ) وذلك حتى يسبل جمع الطلبات المرسلة إلى جهة واحدة 
معا عند النسخ وعند الإرسال . 


وبعذ النسخ على الالة الكاتبة تفصل بطاقات التوصية وتوزع 
وتوضع النسخ الخاصة سجل أو فهر س التوصيات ف مكاتبها ق 
انتظار ورود الكتب أو انتظار رد التاجر ٠.‏ 


(ھ) تسل المطبوعات : 


قسم التزويد النشط قد يتسلم المطبوعات الجديدة يومياً » وقد 
تجاور ذلك القسم وتتبعه حجرة تسلم وإرسال تستقبل فيها المكتبة 
ما برد إليها وتبعث منها كل ما تصدره إلى خارج مبناها . وهنا 
يتم الفحص والتوزيع المبدنى للمطبوعات مما يوفر الكثير من جهد 
موظق قسم التزويد وإن الكتب والدوريات والمسلسلات الأخرى 
والميكروفيل والموسيق واللحرائط وغيرها من المواد المكتبية محتاج 
إلى الفحص الدقيق على أساس مقارنتها بالتوصية المرسلة » فكثيرا 


س ۷۸ س 
ما نحدث أن تنسلم مكثبة مواد کان حب أن ترسل أصلا إلى مکی 
أو هو سسة أخرى أو بنحدث أخحطاء ف الجليعاث أو اجلدات 
أو العناوين 8 


فإن كانت المطبوعات الواردة هى التى أوصت عا المكثة 
فعلا فإن الإجراءات التى تنبع تسلمها بسيطة وسبلة . تسحب 
البطاقات من فهرس التوصبات ( أو سجل التوصيات ) وتقارن 
بالمطبوعات نفسبا . والتوصيات تقارن بفاتورة تاجر المطبوعات 
الى تعد بدورها للعرض على النهة المسئولة عن الموافقة على 


تسديدها . 

فإذا كانت المكتبة تستعمل بطاقة التوصية ذات النسخ المتعددة 
وإذا كان أحد هذه النسخ المتعددة للسجل الداتم للتوصيات إِذن 
ينقل نص نسخة التوصية فى سجل التوصيات الداتم ( الذى يحل 
محل دفاتر أو سجلات قيد الرصيث) مع بيان تاريخ تسل المطبوعات 
وتارخ دفع الكن وقيمة هذا الدْن ‏ وبعد ذلك توضع نسخة من 
بطاقة التوصية ى سجل على بطاقات للكتب التى تلقتها المكتبة وهو 
« سجل الكتب الواردة » الذى سوف يأتى ذكره فيا بعد . 

وترسل تسخة من الفاتورة للقسم المالى ( الحسابات ) الذى 
يتولى الدفع يها تحفظ نسخة أخرى منبا فى ملف حاص بالفواتير 
المسددة محفوظ بالمكتبة . وعندئل تصبح الكتب معدة للإرسال لقسم 
الفهارس أو أى قسم آخخر بالمكتبة . 


وفيا يتعلق بتوصيات الدوريات والمطبوعات الحكومية المسلساة 


لا ب 


يمد أن هذه نحتاج لمعاملة خاصة ومستقلة عن الكتب فى حجرة 
السار . والذى يحدث عادة هو أن قسما مستقلا للدوريات يتناول 
هه المواد ويحتفظ بكل لاما والدوريات والمسلسلات تفرض 
على قسمها الخاص أنواعاً مختلفة من النشاط : كالمطالبة بالأعداد 
الناقصة » وإعداد اشتر اكات انجلات للسداد .. إلخ »؛ ويستحسن .أن 
يقوم ببحث ونحقيق توصيات المجلات والمسلسلات والمطبوعات 
الحكومية الجديدة شخص آخر غير الباحثين المسثولين عن محقيق 
توصيات الكتب . 


و المطالبة والإلغاء : 


يكلف قسم التزويد عادة بمتابعة التوصيات التى لم جب بعد 
مضى مدة كافية . وكثيرآ مايتولى التاجر نفسه إبلاغ المكتبة عن 
عجزه عن إجابة توصية بالدات . ومن الضرورى أن يراقب قسم. 
التز ويد جل التوصيات المرسلة وأن يستبعد منها كل ما يتقادم 
عليه العهد بدون أن تتخذ بشأنه إجراءات الشراء . وقد يحتاجالأعر 
أحياناً إلى استيضاح التاجر ليبين موقفه حيال بعض التوصيات . 
فثلا تتسم المكتبة مطبوعات بدون فاتورة أو فاتورة بدوله. 
مطبوعات . ومن الضرورى معالية مغل هذه الأخطاء فى أسرع 
وقت ممكن . 


وقد محتاج المكتبة لسبب أو لآخمر إلى إلغاء توصية » وأهم 
ما تى هذا الإلغاء هو أن يبلغ التاجر بسرعة - فإن تم الإلخاء تليفونياً 
يحب أن يتبع يخطاب . وإلغاء التوصيات قد ينطوى على تعقيدات 
كثيرة فى مكتبة تحفظ حبلاتها المالية ى إدارة حسابات منفصلة عنها 


— A, — 


( جامعة مثلا ) ولكن مع ذلك مكن إعداد وطبع اسار ات خاصة 
لتسير العمل وإمراعه وبما أن المكتبات تعمل دائماً فى حدود 
ميزانية كتب موزعة بدقة إذن يجب تسجيل كل إلغاء حتى لا تل 
توازن الميزانية نتيجة تحطأ فى حساب المصروفات القعلية . ويجب 
أيضا إثبات حالات الإلغاء فى سجل التو صيات المرسلة الذى حتفظ 
به المكتبة . 


(ز) الإرسال أو التصدير : 


المكتبة عادة هيئة مرسلة وليست فقط طالبة د فالكتب قد تعاد 
التاجر ننيجة ملخطأ فى الإرسال » أو لأنها غير مطلوبة ( لأنه أرسلها 
نحت الاختبار أو نحت التجربة ) » أو لأنها ممزقة أو تتقصبا ملزمة.. 
إلخ . والمكتبات قد تبيع بعض النسخ المكررة لتجار: الكتب أو 
تببعهم مطبوعات لم تعد تلزمها . وق التبادل يوجد تيار متصل من 
المطبوعات ( الجديدة » والمكررة ؛ والمستغنى عتها المرسلة لمكتبات 
أخرى ) . وعمليات التصدير والإرسال يازمها تنظيم فعال إن أردنا 
المطبوعات أن ترسل بسرعة وبدقة وبطبيعة الحال فليكن المدف 
التبالى المكتبة فى هذا الصدد هو أن تؤثث حجرة تصدر كاملة 
الاستعداد ‏ وذلك حتى يتيسر إعداد الطرود بطر بقة محفظ للمكتبة 
مظهرها فيا ترسله » وجتى لا يضطر قسم التزويد أو التبادل إلى 
القیام بعملیات لف طرود ف داحل مکاتبه ما يسىء إلى مظهر 
المكتبة . 


سجلات قسم التزويد بالمكتبة 


سبق أن ذكرنا عدة سجلات ق هذا القسم فی سياق حديئنا 
عن إجراءات الاختيار والتوصية . ورغ أن وجود سجلات كافبة 
ودقيقة مسألة حيوية بالنسبة لقسم التوصيات إلا أنه من السبل جداً 
آن تنشاً مع الزمن سجلات لا لزوم نما . ولذاك كان من الضرورى 
نحديد الغاية من كل سجل وتحديد الوظيفة الى يؤدما والى لا بمكن 
أن يؤديها سواه . ومن بين السجلات الثى نصادفها عادة فى أقسام 
التزويد بالمكتيات نذكر الأنواع التالية : 


Permanent order record سجل التوصيات الدام‎ - ۲ 


۲ سمجل التو صيات المر سلة Outstanding order file‏ 


Continuations file , سجل المطبوعات المتتابعة‎ ٣ 

£ سجل المطبوعاتر... Serials and periodicals fle‏ 
السلسة والد ورية 

ه ‏ سجل المطبوعات المرغوية Desiderata file‏ 


» سجل التوصيات الواردة أو المطبوعات « تحت الإعداد‎ - ٦ 


Orders received or “ in — process” file 


- 


۷ - السجلات المالية 
۸ - جموعات كتالوجات الناشرين وتجار المطبوعات . 
٩‏ مكاتبات التجار ( والناشرين ) 


Af —‏ — 
١‏ سجل التوصيات الداكم : 


تختلف طريقة الاحتفاظ «عمثل هذا السجل بين المكتبات . فبعض 
المكتبات التى لازالت لنحتفظ بالنظام القديم الذى تمثله 
و سجلات القيد وأو 1 سجللات الرصيد » على شكل دفائر 
ضخمة ‏ هذه المكتبات لا تجد صعوبة ىق جعل هذه السجلات 
تودى وظيفة السجل العام للتوصيات وتضيف إليه قى نفس الوقت 
جميع الكتب التى حصلت علا المكتبة عن طريق التبادل وعن 
طريق الإهداء . 


أما المكتيات الى تنيع نظام بطاقة التوصية ذات النسخ المتعددة 
multiple order forms‏ فيمكنها أن تخصص إحدى النسخ من 
لؤن حاص مثلا لکی تصف فىهذا السجل . وبما أن التوصيات تعطى 
أرقاماً مسلسلة إذن يمكن استخدام هله الأرقام لمعرفة مكان أى 
واحدة من هذه البطاقات . وكثير من المكتبات تعمد بعد ذلك 
إلى تجليد هذه البطاقات معا فى سجل دأ للتوصيات . 

؟ - سجل التوصيات المرسلة لرأو سجل الكتب المطلمه) 

سجل التوصيات المرسلة من أم السجلات فى قسم التزويد 
بالمكتبة . وبالاطلاع عليه يمكن بالضسبط معرفة الكتب التى طلبت 
المكتبة الحصول علببا عن طريق الشراء . وهو سجل ينشط أى 
یکر استعاله باستمرار من جانب کل من همه أن يعرف إن كان 
مطبوع بالذات قد طلب أو إن كانت هناك استجابات تى حدود 
الوقت المعقول من جانب الناشر أو التاجر ٠‏ وفى مكتبات قليلة قد 


AY — 


يدمج سجل التوصيات المرسلة مع غيره من السجلات مثل سجل 
الكتب أو المطبوعات المرغوبة . 

ويحب العناية بنظام صف البطاقات فى سجل التوصيات المرسلة 
وإلاكانت النتيجة لأى خخطأ فى الترتيب هى أن تتكرر التوصية 
بشكل غير مقصود على نفس المطبوع الذى سبق أن طلب من قبل 
ولكن لم مبتد الباحث إلى مكان بطاقة التوصية اللخاصة به . ها يجب 
أن تستيعد البطاقات من هذا السجل كلا ألغيت التوصية اللخاصة با 
أو كلا طال الأمر على التوصية بدون أن ترد المطبوعات ى خلال 
المدة المعقولة . وهذا القول أكير انطبافاً على طلب الكتب من 
خارج القطر حيث تجد أن بعض تجار الكتب قد لايبتمون بالرد 
على المكتبة الطالبة وحاصة إذا م يكن الكتاب لدم - أى آنہم 
يقصرون الرد على حالة البيع الفعلى . 

۳ سجل المطبوعات|! لمتتابعة : 

فی بعض المكتبات توضع توصيات المطبوعات المسلسلة ( أى 
المطبوعات الى تصدر فى أجزاء والتى لاينتظر لها أن تكتمل ف 
تاريخ بالذات ) - نوضع فى نفس السجل مع التوصيات المرسلة 
الخاصة بالكتب ‏ وق مكتبات أخرى وخاصة مكتبات البحث 
نيحد أن العدد الكبير التى تتلقاه من هذه المطبوعاتا لمتتابعةجعل 
من الأصلم الاحتفاظ مها فى سجل منفصل فإن ذلك أدعى لسبولة 
البحث والمطالبة وتسديد الأثمان ‏ أو الاشتركات . وغالباً ما يكون 
سجلالتوصية بالمطبوعات| لمتتابعة وأيضاً سجل قيد الاشتر اكات 


ال 


المد فوعة تباعا من سنة لأخحرى 1 وهو ق نفس الوقت مدمج 
مع سجل المطبوعات الدورية الجارية . 


: سجل المطبوعات الدورية‎ - ٤ 

بما أن الدوريات تتمثل قف شرائها مشكلات لا نصادفها فى 
توصيات الكتب - لذلك تفضل معظ المكتبات أن تحتفظ بسجل 
خماص لتوصيات الدوريات . وأن عدداً كبيراً من المكتبات برصد 
المعلومات فى هذا السجل على بطاقات القهرس المرثئى أو الكشاف 
لمر ععومة عاطوزد حيث تستخدم بطاقات مطبوعة مساحتبها 
أكبر عادة من بطاقات السجلات العادية التى ذكر ناها من قبلوالبى 
لاتزيد مساحتبا عادة عن " × ٥‏ بوصة - بيئا بطاقات الفهرس 
المرثى من مساحات ممتلفة وأصغرها عادة من حي ٤‏ × ”بوصة. 
( وسوف نتناول السجل المرثى بالتفصيل عند حديثنا عن أعمال 
قسم الدوريات ى أحد الفصول التالية ) . 


ويجائب هاتين الوسيلتين : سجلات البطاقات العادية وسيللات 
الفهارس المرئية . نصادف ف الأعوام الآخيرة وسيلة ثالثة وهى 
البطاقات المثقوية الى توفر وقت الباحث بشكل ل يسبق له مثيل 
لأن البحث عن البطاقة المطلوبة يتم آ ليا . 
والمعلومات التالية تعمل لا ثقوب على البطاقة . 
١‏ عنوان المطبوع يصيغة محتصرة . 


" - تاريخ انتباء الاشتراك أو رة املد . ولكن تاريخ 
انتباء الاشترالك يفضل غالباً طالما أن فى الإمكان محديده من بادىء 


io [|‏ سم 
الأمر - وذلك لأن البطاقات التى تعد ( تثقب ) على أساس تاريخ 
الانتباء بمكن إعادة استعال بطاقات تائلها بالضبط ( من حيث عدد 
ومواضع الثقوب ) للعام القادم لأن تاريخ اتتهاء الاشتر اك سوف 
يتشابه فى كل عام > بيا البطاقات الى تحمل رقم الحلد لابد من 
۳ اسم القسم الدراسى الذى يوصى بالحصول على هذه 
الجلة . 


4 بند الميز انية أو الرصيد الخاص الذى يسدد منه الاشتراك. 
أهو ميزانية القسم أم الميزانية العامة للمكتبة . أم ميز انية سنوية 
خاصة مهداة إلى المكتبة ؟ 

ه المصدر هل هو أحد التجار أو الموردين أم مصدر آآخر 


الدولة الى تطبع فيها الشملة أو المطبوع الدورى . 


۷ مكان المطبوع الدورى بالمكتبة - هل يوضع فى قاعة 
الدوريات أم بإحدى المكتبات الفرعية ... إلخ. 


والبطاقات ترتب هجائياً بالعنوان بمجرد الانتهاء من ثقبها ‏ 
وبعد أن تدفع اشتراكات المطبوعات الدورية وأجور التجليد 
تسجل هذه المبالغ على البطاقات مكتوبة باليد ومجموع المبالغ المسجاة 
على كل بطاقة تبين فيا بعد ذلك فى نباية السئة المالية. وحالياً يمكن. 
إعادة ثقب البطاقات الحديدة لمعمل نسخ من البطاقات المستعملة ف. 


س اک د 


السنة السابقة لما بسرعة 8١‏ ( تمانين ) إلى ٠٠١‏ (مائة ) بطاقة ى 


me ow 


الدقيقة . 


ولكن بالإضافة إلى جل البطاقات العادى الذى لا يزيد عن 
مجرد أدراج فهارس تقليدية وبطاقاتها وبالإضافة إلى السجل أو 
الفهرس المرثى . وبالإضافة إلى سحجل البطاقات المثقوبة ‏ نجد طريقة 
رابعة للاحتفاظ بسجل توصيات الدوريات . هذه الطريقة مكن 
تلخيص وصفها بأنها بطاقات خاصة مطبوع بها كل البيانات المطلوبة 
'وسبل تركيبها على حامل داثرى ياف حول عور أفتی . ومن 
الميزات الى يذكرها أنصار هذا الجهاز الدائرى أنه لسهولة نحريكه 
يمكن بواسطته إيجاد البطاقة المطلوبة بسهولة » ويسهل تسجيل 
المعلومات على البطاقة » ويسبل إضافة بطاقات جديدة إليه » كا 
أن قدرته على استيعاب عدد كبير من البطاقات تفوق: قدرة السجل 
المرنى » وسعره أقل منه بكثير جداً كما أنه بطبيعة الخال أرخص 
من أجهزة البطاقات المثقوبة » ولا يشغل إلا حيزاً صغيراً إذا قورن 
بالطربقتين السابقتين وهو ارتفاع المكتب العادى » سهل التحريك 
داخل حجرات القسم » ليس به أدراج تفتعح "كما هو الخال فى 
الفهارس العادية » ولا ضرورة للحاية أطراف البطاقات به كنا فى 
الفهرس المرق ( الذى نحمى أطراف بطاقاته أغطية من البلاستيك 
الشفاف ) . كا أن بطاقائه يسبل رفعها أو تغيير ها ببساطة 
(مخلاف اليطاقات المثقوبة الى ينطوى تغيير هاعلى تمل كثير و«عقد ). 
وهذا هو ال مود [[20 أو بده 2.01.1 


ب AN‏ س 
سجل المطبوعات المرغوبة : 


هذا السجل يمال المطبوعات الى لم تطلها المكتبة بعد ولكن, 
ينتظر لها أن تطلبها فى المستقيل . 
وقد يجد الطالب عند قراءته عن هذا الموضوع فى بعض المصادر 
الأجنبية أن المكتبات مختلف فى التسميات الى تطلقها على هذا' السجل. 
ومن بين هذه النسميات : 
desiderata file,want list, want file wanted, out‏ 
of-print orders, hold file and quotation file.‏ 


كا أن سمل الكتب المرغوبة يتكون من عناصر مختلفة فى 
المكتبات المختلفة » فنى بعضها تكونه بطاقات توصي ةلم تكتمل ( بها 
اسم المؤلف وعنوان الكتاب وامم صاحب التوصية مثلا ولم تكتمل, 
بقية البيائات ) وأحياناً من بطاقات ناشرين ( كبطاقات ما كيلان. 
ونايهوف ) ؛ أو بطاقات مكتبة الكونجرس عن كتب لم تحصل, 
عليها المكتبة بعد ٠»‏ وأحياناً قصاصات من كتالوجات ملصقة على, 
بطاقات وأحجام هذه الفهارس أو السجلات تتراوح بين *٠ه...‏ 
بطاقة و ٠٠٠رءه‏ بطاقة وذلك وفقا للإمكانيات الالية المستقبلة 
للمكتية ‏ ووفقاً للبحث البيبليوجراق الذى يقوم به مسئشارو 
الاختيار أو هيئة المكتية أو أساتذة الأقسام . 

وهذا السجل لا يشمل فقط أسماء الكتب الى ل يتيسر الحصول 
عليها بعد طلبها من تجار المطبوعات وإئما يشمل أيضاً الكتب التى له , 
تطلب بعد لعدم توفر المبالغ الكافية لشراتها أو لآن الشراء مؤجل 7 
لوجود ما هو أهم حالياً » أو لأن الكتب نفدت والمكتبة تعلم ذلك. 


اغيم ب 


“من قبل أن تسأل التاجر أو المورد » وتشمل الكتب الى يصعب 
الحصول عليها من ناشريها باللخارج + والكتب الى قد برحب با 
المكتبة لو أنها جاءت على سبيل التبادل أو الإهداء » والكتب الى 
سبق للمكتبة أن استعارتها من مكتيات أخرى لآنها غير موجودة 
بها (وذلك ريما يتم التعرف على احتالات الحاجة إليها من جديد 
فيا بعد ) حتى تقرر المكتبة شراءها على أساس تكرار الحاجة إليها: 
٠مثلا‏ الكتاب الذى يطلبه المستعير ون عدد كذا من المرات فى حدود 
-وقت بالذات يطلب شراؤه للمكتبة . وأخيرا نيحد بطاقات بالكتبه 
النادرة » الى يصح أن تظهر فما بعد فى قواتم المزادات أو المكتبات 
الى تعرض للبيع . 

والآن نسآل ما آصلح تر تيب لابطاقات تى هذا السجل ؟ طبعاً 
الغايات الى تتوخاها المكتبة منه هى الى سوف تور فى ترتيبه . 
وإن من بين العوامل الى تؤثر فى اختيار طريقة ترتيب البطاقات 
فى سمل الكتب المرغوية حج ذلك السجل ( أى عدد البطاقات يه)» , 
وطرق البحث الى تتبعها المكتية » وتوزيعات ميزانية الكتب 
ومدى تعدد تجار الكتب الذين تتعامل معهم المكتبة » فبينا جد أن 
ترتيباً هجائيآموحداً يشمل كل أنواع| لبطاقاناليٌ ذكرناها من قبل 
قد يصلح حل كل مشاكل الترتيب والبحثء إلا أنه قد لا يصلح 
للسوازتة بين الاحتياجات الموضوعية للمكتبة ( أى احتياجاتها فى 
كل جال على حدة ) . 


قالترتيب الموضوعى سوف يركز الانتباه حول نواحى الشعف 
الرئيسية فى مجموعات المكتبة ‏ وسوف يساعد بذلك فى توزيع بتود 


— A 


ميزاتية شراء الكتب بين الأقسام الرئيسية الختلفة »وسوف مجعل. 
إعادة تقيم الكتب المطلوية أمرا سبلا لأن التقيم الحديد سوف يتم 
على أساس المقارنة بين الأهمية النسبية لكتب الموضوع الواحد » 
وسوف يساعد أيضا فى حالات ما إذا أعطيت المكتبة هبة مالية. 
| للإضافة مجموعاتها فى علم بالذات »> ومع ذلك فإن البحث فى مثل, 
هذا الترتيب الموضوعى سوف يستهلك من وقت موظق قم 
التزويد أكثر مما يستبلكه البحث فى تجل أو فهرس هجائى . 


ويمكن مع ذلك “رتيب بطاقات جل الكتب المرغوبة ترتييا” 
هجائياً على أن تكون البطاقات نفسباءذات ثقوب فى قبا وأن. 
يكون عددها كافياً للتوزيع بين الحالات الرئيسية للمواد ثم تقرض. 
الثقوبالمخفصصة لادة الكتاب . ويسهل الفصل بين البطاقات بتمرر 
عصا محدنية رفيعة م رفعها بكل بطاقات درج الفهرس أو السجل 
فتسقط بطاقات الموضوع الطلوب الى سبق أن قرضت عند الاقبء 
اللخاص يذلك الموضوع . 


المكتبة مثل : 
-١‏ أسبقية الشراء ( مجموعة للكتب العاجلة ‏ ومجموعات. 
للكتب المؤجلة مرتبة وفقآً لمدى تعجل المكتبة لاقتنائها ) . 


؟ - الأقسام الدراسية بالكلية أو يالجامعة ‏ ويمكن اعتبار هذه 
تقسها مو ضوعياً على مسئوى مبدش . 


۰ا س 


۳ لغة المطبوعات . 


وهذا الثرتيب الأخير قد تكون له فائدته المباشرة عند طلب 
المطبوعات من تجار الكتب الذين ير ئبون مجموعات محلاتهم أوير تبون 
كتالوجاتهم وفقاً لاختلافات اللغة . 


وأكثر ما يكون استعال سجل المطبوعات المرغوبة لتجميع 
بيانات المطبوعات التى نفدت والتى تتحين المكتبة الفرصة للحصول 
علا . ولكن استعال هذا السجل للأغراض المتعددة التى بيناها 
من قبل قد أثر على سهولة البحث عن الكتب النافذة حين تتوارى 
بطاقائبة بين مختلف بطاقات هلا السجل غ وبعض المكتبات أدخلت 
فى نظمها أن تسمح لتجار الكتب أن يحضروا أو يرسلوا مندويييم 
للاطلاع على سجل المطبوعات المرغوبة حتى يتمكنوا من تكوين 
فكرة دقيقة عما تريده المكتبة وى أى الجالات . وبعض المكتبات 
تنسخ أجزاء كاملة من هذه الفهارس وترسلها لتاجر الكتب الذئ 
يتولى البحث عنها . ولسكن لتحذر المكتبة من أن تتصل بتاجرين 
أو أكر ؤوقت واد <تى لاتشعر هم بأهمية ا لمطبوع النادر أو النافذ 
بالنسبة لها فترفع بذلك سعره . 


ويجب أن براجع هذا السجل بشكل دورى لآن بعض المطبوعات 
تك تفقد أهميتها مع الزمن أو بعد أن يصدر ما هوشير منها . وبعض 
أعضاء هيئات التدريس قد يغيرون رأيهم فى الكتاب الذى طلبوه 
عن قبل ونخاصة إن طال الوقت بين طليه وبين الحصول عليه إلى 
عدة سنوات . وكذلك الحال فى المكتبات العامة حيث يغلب أن يغنى 
مطيوع جديد أو طبعة جديدة عن الطبعة النافذة . ولذلك يمكن 


س إلا سه 


للمكتبة عند مر اجعة سجا الكتب المرغوبة أن تتولى إرسال الرطاقات. 
الى طال عليها الأمد إلى صاحب اقتراح االتوصية نفسه لأخل رأيه 
ومعرفة مدى إصراره من جديد » وبذلك يمكن بعد حذف بعضرا 
من جانب المقترحين أنفسهم - يمكن .حصر البحث زمواصلته فى 
المطبوعات القليلة ذات القيمة الحقيقية . 


5 سعجل التوصيات الواردة أو المطبوعات: نحت الإعداد »: 


من الضرورى الاحتفاظ بسجل للمطبوعات الي تلقتها المكتبة 
يعبل معرفة مكانها بالمكتبة بحلال الفترة بين تسلمها وبين فهرستها 
ووضعها نهائياً على رفوف المكتبة . ومن أجل هذا أنشأت المكتيات. 
سجل االتوصيات الواردة الذى يتكون من يطاقات يبين عليها تاريج, 
تسلمها وتمنها وغير ذلك من المعلومات . 

والذى محدث عادة هو أن تسحب بطاقة التوصية المرسلة. 
( انظر السجل رقم ۲ فى هذه الدراسة ) ثم تضاف إليها المعلومات. 
الحديدة ` م تف بعد ذلك فسجل التوصيات الواردة . فإن كان. 
هتاك سجل توصیات دائم » سواء فی دفتر او على بطاقات ( وھؤ 
ما تحدثنا عنه ف السجل رتم ١‏ سابقاً ) إذن تضاف العلومات. 
الجديدة إليه كذلك . وكثير من المكتبات نكت بتكوين سجل, 
التوصيات الداكم من نفس بطاقات سجل المطبوعات و تحت الإعداد ». 
وذلك ممجرد الإنتباء من إعدادها . 


أما عن سجل المطبوعات و نحت الإعداد ؛ n process fle‏ 
فيغلب عليه أن يكون أكبر حجا من السجلين الآخرين وأن مخدم, 
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أغراضا أشل » لأنه لا يقتصر فقط على المطبوعات المشتراة بل 
يشمل أيضاً ما تتلقاه المكتبة على سبيل الإهداء أو التبادل . ورغ 
آننا نذكره هنا على أنه أحد سبلات قسم التوصيات إلا أن 9 
كبيراً من المكتبات يفضل الاحتفاظ به فى قسم الفهارس ( و لذلك 
تترك مناقشة طبيعته مؤقتاً إلى أن نعود إلبها فا بعد) . 


: السجلات الالية‎  / 


هذا هو أنسب مكان لذكرها فقط وفقاً التساسل المنطتى لأعمال 
قسم التزويد ولكن لن نناقشها هنا لآن هذه إجراءات إدارية بحنتة) 
ومادتنا هنا هى الإجراءات الفنية . 


۸ مجموعات كتالوجات الناشرين ونجار المطبوعات : 
هذه قد يحفظها وينظمها قسم التزويد أو أحد الأقسام الأخرى 
يالمكتية ( المراجع مثلا ). أما عن ضرورة الاحتفاظ با فهذا 


رهين باستعالاتها . وعادة تحفظ بترتيب هجالى بامم الناشر 
أو التاجر . 


4 مكاتبات التجار والناشرين : 
لاداعي للتدليل على ضرورة حفظها ء وعدد كبير من المكتبات 
يضعها فى ملقات مرتبة وفق اسم التاجر أو الناشر ( والمكاتبات مع 
الناشر نادرة إذا قيست بعدد المكائبات للتاجر ) ويستحسن مراجعة 
هذه الملفات قى فترات متباعدة ( كل سنة تقريباً) لاستبعاد الأوراق 
الثى لم تعد لها قيمة تذكر وذلك لتيسير البحث ف المستندات الهم 
فا بعد . 


س ۳ س 


قياس الأداء ف قسم التزويد 

من المرغوب فيه أن تكون هناك وسيلة لقياس مقداز إنجاز 
أو أداء قسم التزويد لأعماله بالمكتبة .. وهناك دراسة شاملة لقياس 
الأداء فى كل إجراءات إدارة المكتبات العامة وهذه تشتمل فيا بينبا 
على أنواع النشاط التى نصادفها عادة فى قسم التزويد 02 . 

وف دراسة أخرى ف رسالة الحصول على درجة الماجستير ى 
عل المكتبات من جامعة كولومبيا فى عام ۱۹٤۸‏ نجد العاير التالية 
لقياس الأداء فى قسم الترويد ° . 

:' قياس التأخير‎ - ١ 

() بين تلق اقتراح التوصية وبين إرسال التوصية فعلا . 

(ب) بين إرسال التوصية وبين تلق الكتاب نفسه . 

(ج) بين تلق الكتاب وبين [تمام عمليات السداد وأ لتسجيل 

۲ - مقدار التخفيض ( فيا يتعلق بالمطبوعات الجارنة الى 
ټصدر داخل الدولة . 

۳ قياس الدقة البيبليوجرافية : 

(1) عدد النسخ المكررة الى وصلت خطأ إلى المكتبة . 





(1) Pierce, W. O’°D. work mcasurement in public. 
libraries, N.Y., Social Research Council, .1949. 

(2) Christ, R.W. Acquistion Work in ten college 
Jbraries. M.S. essay Columbia University, 1948. 
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١ب‏ عدد المطبوعات غير المطلوبه الى وصلت خخطأ إلى 
المكتبة . 


(ح ) عدد عئاوين المطبوعات المطلوبة التى رد تجار الكتب بأنه. 
وضعب عام معرفة المقصود منها . 
4 النسية المثئوية للتوصيات الناجحة الى مت من كتالوجات. 
التجار. - 


ه ‏ صدد العناو ن و لدد احلدات المشثراة وكذلك عدد كل 
مایم إعداده ( ولو أتى من غير طريق الشراء) . 

٦‏ - قياس جميع المصروفات الى تنفقها المكتبة على الكتب. 
وغيرها من المطبوعات (شراء » عمولة » إعداد ... إلخ ) . 


وقد لاحظ كرايست عوط .187 .2 أن ليس بالإمكان. 
عقد مقارنات بين المكتبات لآن معظمها لذ تحتفظ بإحصائيات. 
كافية لإجابة كل من هذه الأسئلة . ومع ذلك فإن المعايير الى 
ذكرها بمكن أن يرى فيبا أمناء المكتبات بدايات صاللحة جدا 
لدم بقياس عبلى للأداء أو للإنجاز فى أقسام التوصيات يمكتباتهم . 
فثلا يمكن أن تقضى المكتبة وقتآً طويلا فى إرسال توصيات بكتب. 
اختارتها من قوائم التجار بدون أن ترد إليها فعلا نسبة كبيرة من. 
الكتب النى تختارها . وفيا يتعلق بالدقة البيبايوجرافية يمكن أن نتايع 
المعايير الى ذكرناها (فى رق, “ا سابقاً ) باختبار وإحصاء نوع 
اخأ الصيغةالبيبليوجر افية نفسباق عناوينالكتبالموصى بهاو حصر 
اللحطأ إما فى عمل الباحثين بالفهارس والمراجع أو فى عمل كتية الآلة. 


ھ۹ س 


الكاتبة ( أما صاحب التوصية تفسه فإن أخطاءه لا تحسب عليه 
ما دامت المكتبة تأخف على عاتقهاء التحقيق الببليوجراق قبل 
التوصية ) . 


الحطأ فى فهم نص سلم ( أى صيغة بببليوجراقية سليمة) : 
إذا حدث هذا انخطأ مزاراً من جانب تاجر الكتب فإِن فى وسع 
المكتية أن تفكر ف تغبيره يمن هو أقدر عل عدم إضاعة وقت 
أو جهد المكتبة .. وهكدذا . 


أدوات العمل بالمكتبة الى تبسر إجراءات التوصية : 
هنا سوف تتناول ثلاتة أنواع من الأدوات - 
)١(‏ البطاقات والاستمارات المطيوعة . 
(؟) الآثاث . 

(۴) المراجع 


(1) معظل محلات بيع أدوات المكاتب وأدوات المكتبات ا 
الكثير من البطاقات والاستارات المطيوعة وققاً لعابير متعارفة 
ولعمليات متعارفة . فنجد مثلا بطاقات التوصية »وبطاقات اقتراح 
التوصية ودفتر سبل النوصية النام ( أو سجل االشتريات أو سجل 
القند . شقت ) ويطاقات تسجيل المطيوعات المساسلة 
والدورية » وخطايات طلب‌الإهداء وخطابات استعجال تاجر 
الكتب أو الناشر . . إل 


۹ س 


وإن تصمم هذه الأدوات المطبوعة وخاصة فيا يتعلق بعمل 
المكتباث الكبيرة بمكن أن ينتج عنه توفير فى الجهد والوقت اللذين. 
تستبلكهما أعمال قسم التوصيات . وحتى فى المكتية الصغيرة نجد أن. 
التصميم السام لبطاقات واستمارات التوصية وغيرها من أعمال. 
سوف تسبل أداء عمل أطول ف وقت أقصر مع توفير الأيدى. 
العاملة . 


وفها يتعلق ببطاقات التوصيةذات النسخ المتعددة يحب أن نراعى. 
أن تصميمهاأ يتم وفقا 'لاحتياجات كل مكتبة على حدة - وعند. 
التصمم يجب أن براعئ:المكتبى أن من الضرورى محديد استعال كل, 
نسخة بالضبط من بادىء الأمر وما نوع المعلومات الى بريد طبعها : 
على ظهر كل نسخة (مثلا نسخة الناشر غير النسخة المرسلة للحساباته 

. .للخ ) وإنث من السببل دائماً اقتراح عدد من النسخ أكثر من 
للازم أو حج أ کبر من اللازم لكل نسخة أو معلومات أ كر 
اتصالا بحالات خاصة بحيث لاتصلح إلا نادراً .جين توجد هذه 


الحالات » إذن . فلابد من التصمم ف لحان قبل تحمل تكاليف. 
الطيع . 


(ب) الألاث : عا أن أعمال قسم التزويد تشبه إلى حد. 
بعيد الإجراءات المتعارفة فى محيط الأعمال التجارية ( توصية '-. 
حسابات مطالية ‏ فواتير - اشترالك داثم ‏ السجلات يكل 
أتواعها ٠..اإلخ).‏ 

إذن عل, المكتم, أن مجمع بقدر الإمكان المعلومات عن كل,. 

. جهزة التى تيسر كل إجراء فى عمليات. 


سد ۷ س 

الشراء أو التوصية وليس الأمر قاصراً على جرد دفار أواستمارات 
أو بطاقات بل يتعداه إلى الأثاث نفسه . نمثلا تلزمه أ لةكاتية 
كهر بائية لأجل الطبع على النسخ العان من الك multiple forms‏ 
بنفس الوضوح » وسوف يحتاج إلى أدراج للبطاقات » وأدراج 
لارسائل والمكاتيات » وممتلف أنواع السجل المرثى ( حسب حجم 
جموعات الحلاث والدوریات اتى يشترك فا وير صدها ويطالب 
بالناقص منها ) ؛ ومناضد مناسية لفرز المطبوعات بسرعة . وهذه 
ها تصمهات كثيرة ورفوف تنتظر علم! المطبوعات حى تستكل 
إجراءاتها وحتى المكاتب الى يجلس إلا الموظفون يمكن اختبار 
تصسمماتها الموجودة فعلا مع التفکیر ادى ف نوع العمل الذى 
يستخدم له كل منبا . . . ليس أى مكتب لأى موظف , مثلة 
بعضها يحتاج إلى أدراج مقسمة من الداخل بحيث تسمح بأن تصف 
5 البطاقات ويعضبا محتاج إلى أدراج معدة يحوامل لل .۴ .۷ 
...لخ ... وهنا أيضاً يمكن استشارة شركاث أدوات 
المكتيات وخخاصة فى حالة تأثيث مكتبة كبيرة أو مكتبة مركزية 
وعدد من الفروع ر( ف التوسع المكتبى المستقبل الذى ننتظره ف. 
بلادنا » - هذه الاستشارة تعطى أنسب الاحتالات للحيز الموجود 
ولأغراض كل قسم أو كل -حجرة أحياناً 

( ج) المراجع : وثم تجهيزات أخرى متصلة اتصالا مباشرة 
بأعمال التوصية وهى تدبير مجموعة كافية من المراجع البيبليوجرافية 
التى لا تنقطع حاجة القسم إلى الاطلاع علها لتحقيق امم أو عنوان. 
أو من أو حجم أو عدد أجزاء أو طبعات ... إلخ . وبالإضافة 


إلى مجموعات كاملة بقدر الإمكان من كتالوجات الناشر بن والتجار 
( ؟- المكتبات » 


۹۸ س 


ر ونخاصة فى مجال مخصص المكتبة إن كانت متخصصة ) » يجب 
أبضأ تدبير الببليوجر افيات القومية » والبيبايوجرافيات التجارية الى 

تب عادة زمنياً حت اسم الدولة » وكتالوجات مزادات الكتب 
و رجانب هذا كله متنوعاتمن المراجع مثل الآدلة بالمعاهد والجامعات 
والهيئات الناشرة ومثل القواميس اللغوية ومثل قواميس الراجم 
إن وجدت حاجة فعلية لها . 


الفعمسل لما ربخ 


إهداء وتبادل المطبوعات فى المكتبات 


إهداء المطبوعات للمكتبات : 


عند تكوين مجموعات الكتب والمطبوعات بالمكتبات » على 
المكتبى أن يدرك أن فى وسعه أن يطلب الكثير منها على سبيل 
الإهداء لمكتبته فإن كان يأنف أن يقوم بمثل هذا الطلب فالنتيجة 
الحتمية هى أن تفوته بعض الفرص الطيبة لأن يضمن بسعر [سمى, 
أو بدون تمن بالمرة مطبوعات لن تلبث بعد حين أن يصبح الحصول 
عليها متعذراً أو مستحيلا مهما كان المن الذى يدفع أو يعرض فم 
مقابل الحصول عليا . وإن أى مكتى تعمل مكتبته فى خدمة 
البحث والباحثين سوف تتضح لديه هذه الحقيقة وذلك لأن كثير 
من المطبوعات قد لايتيسرالحصول علا عن غير هذا الطريق ... 
أى طريق طلا كهدايا من الميثة الناشرة . 
ومن البدهى أنه ليس فى استطاعة كل مكتبة أن تحصل عل 
كل كتاب أو مطبوع تريده عن طريق الشراء -. بل إن المدايا 
والإيداع والتبادل تسد الكثير من حاجات القراء '. وکنا قلنا ق 
حالة المطبوعاث التى لا يتيسر الحصول عليها إلا عن طريق طلببة 


— وهأ د 


كهدية من الحهة الناشرة الى لا تبيع مطبوعاتما » كذلك نجد 
مطبوعات لا نمحصل علبا إلا إذا كان لديا ما نقدمه فى مقابلها من 
مطبوعاتنا نحن على سبيل التباذك ٠‏ 

وإن كثيرآ من" المكتبات القديمة الى لم تصل إلى حجمها 
الحالى إلا تليجة لذلك-التبار. هتر“ من دايا الذى محمله إلبها 
عرئان ' أصصاب الحباث بفضضل 'المكثبة . وإن مكتبات ال محامعات 
ومكتية الدولة هى عادة أول المكبلت ال مهد ؤانها المطبوعات 
أو الأموال أو الجدايا العينية بالأخجرى (مبنى. + أرض » وقفية ...إلخ) 
ولكن مع ذلك نجاد من بين المكتبات, العامة فى كل دولة عدهاً 
کانت افا أساسا لنجاحه وعموه . 


وبينا نجد أن المكتيات الكبيرة: جب التهموعات الكبيرة 
من الكتب التق ' تضيف > باشتمزان ك زو ل “جد ابا أن 
من آن لخر ما يؤكك ضرولاة. ور دا چهاز خاصن َك التنظيم 
الإدارى للمكتبة مهمته هى تسبل هذه الحداياا ورصدها وإعدادها . 
وصيانتها :.. 

سياسة المكتبة نحو افدايا :" 

ليس التصرف الثالى هو أن يقبل*المكتنى كل «اأيعرضن عليه 
من المدايا فإن من المعروف آن قبول هدية سوق ملق أحيانة 


مشكلات داخلية بالنسية للمكتبة . فالمهدى الذى يقر ن هديته 
بشروط نعخاصة قد محيل بذلك هديته المكتبة عن كسب خالص هما 


د 1.3 س 


إلى مجر د مجموعة من الأعباء والمتاعب المالية والإدارية .:: وكشرا 
عا يحدث أن يتقدم أحد أصعاب الحدايا للمكتبى بهدية يعلم المكتى 
بصفة مؤكدة أنها فى معظمها مجرد تكرار محتويات مكتبته ‏ إذن 
محد المكتبى أن عليه أن يقرر ما إذا كانت تكاليف فحصها ثم إعداد 
بعضها لتضم للمكتبة كنسخ إضافية » أو لتحل محل نسخ قديمة أو 
عستبلكة » أو حجز عدد منها لكى تعرض للتبادل ‏ عليه أن 
يقرر ماإذا كانت تكاليف هذا كله يبررها الكسب الفعلى الذى 
موف يعود منها على المكتبة . 

إذن فن أسس الإدارة السليمة أن يعرف المكتى مى ررفض 
عدية . ووسيلة مواجهة صاحب الحدية تختلف تبعا لظروفه ولظروف 
الإهداء نفسه ‏ إذ يجب أن ندخل قى حسابنا مركز هذا 
المهدى وصلته السابقة بالمكتبة وصلاته الى تنتظرها فى المستقبل 
وإن خير تصرف هو أن يتصل صاحب المدية بالمكتبة ألا 
ويناقش كل احئّالات مجموعاته وأن يقبل نصيخة المكتى : حين: 
يخبره أن كتبه تصلح بشكل أكير للمكتبة أخرى - وعلى 
المكتى أن محدد مكتبة أو عدداً من المكتبات يتوقع أن تشبل 
هذه الحدايا . 


والعوامل الى تر على قبول هدية بالمكتبة يدحل ضمنها- : 
١‏ طبيعة الكتب المهداة . 


؟- الاشتراطات الى يقرتما. المهدى بهديتا من حيث 
التصرف فيا . 


ب ٤۰ا‏ س 


* # ما تستتبعه. الحموعة المهداة من الترامات فى أقسام , 
الإعداذ بالمكتية '.. 


4 - الشروط الى تحد من استعال القراء للمجموعة المهداة . 


ه - الشروط التى لفرض عل اة إخلال الجموعة المهداة: 


ه تكاليف صيائة المجموعات واسثمرار المسلسل مثها: 
وإصلاح أو تجليد أجزاء منها . 


.ويجب ,أن تشئرط سياسة المكتبة نمو الهدايا رفض كل هدية. 
لا تتصل اتصالا قوياً ومباشراً بمجموعات الكتب بالمكتبة أو 
بأهداف هذه المكتبة سواح'حالا أو مستقبلا . مكتبة كلية العلوم حين. 

نہد إلا امو عة من ا لطبو عابت إلتقديمة قن الأدب الإمجليؤزى مفلا ؛ ' 
أو مكتبة كلية الآجاب حين تبدئ إلبا ٠‏ مو عة: .مق الدراسات عن , 
زراعة, الحضراولك :ا أؤ:مكبية عامة ين ,تبدى إلها: مجمؤعاث ٠.‏ 
مش خرصا من دتا ریځ الو بابي . د إفخ , 


ومع ذلك علن المكتى إل تيب عن اله السياسة ابعيدة الأجل. 
لكتيته ٠‏ فكتية كلية أ ولجامعة قل تقل جنر عد بلا 7 
دراماتها تشتمل على مواد ذات صلة میارج وور چه. ع 
أو إن كانت ترى احيّال وجود دراسات ف المستقبل تتناول مواد. 
المخوعة المهداة . وإن من الصعب التنبقٌ بدقة ى هذا الصدد › 
ولكن الذى حدث من قبل هو أن كثير أمن المعاهد العلهية أمكنيك 


س ا هك 

أن تدخل فى دراستها مواد بالذات معتمدة فى ذلك على حرصبا 
السايق على قبول مجموعات مهداة من المطبوعات فأمكنها أن تدمج 
هذه المحموعات فى مستقبل الدراسات نفسها . وقياساً على ذلك تحد 
أن المكتبة العامة علها أن تحصل على المواد التى تتصل بتطورات 
.البيئة طالما أن هذه التطورات يمكن محليلها والتنبؤ بمستقيلها . 


والمكتبى سوف يحتاج أيضاً إلى بحث كل اشتراط يفرضه 
-صالحب المدية فما يتعلق بتصرف المكتبة فى كتبه . فالهدايا مرغوبة 
إذا ركت للمكتى حرية التصرف فى كل كتاب على حدة ‏ هل 
عضمه للمكتبة ؟ هل يهديه لمكتبة أخرى؟ هل يبيعه ؟ هل يتبادل به؟ 
يحب على المكتبى أن يطلع وأن بطلع زملاءه عل ىكل شرط يقترن 
يقبول أى مجموعة وإن عدداً من جامعى الكتب الذين أهدوا 
مجموعاتهم للمكتبة قد ساءهم أن بروا المكتبة تتصرف فى كتيهم 
فتستغنى عن بعضبا بغد أن كانوا يظنون أن مصيرها الدام هو بين 
جدران المكتبة . وإن مثل هذا التصرف قد يسىء إلى المكتبة أشد 
الإساءة فى علاقاتها العامة فيا يعد ب سوف يحرمها من هدايا الكثير ين 
من أصعاب ؛ المجموعات أو المكتبات اتلحاصة ( أى الشخصية ) إذن 
لابد من شرحسياسة المكتبة لحم قبل قبول مجموعاتهم حى لايغضبم 
التبادل أو الببيع أو التخلص من بعضما . 


وثم نقطة أخرى لا بد من أن يبحها المكتبى وهى الأر الذى 
سوف يحدثه قبول المجموعة المهداة قى السير العادى للإجراءات 


س ).ا س 


الفنية بالمكتبة ر أى عليات الإعداد والفهرسة ) . وأظهر 
ما يكون ذلك الأثر حين لا يوجد بالمكتبة إلا عدد محدود من, 
الموظفين وإذا كان عملها يعانى شيثاً من البطء أو التعطبل أصلا قى. 
تناول كتب المشتر بات وااتبادل العاديين . إذن نسأل : هل يشترط 

الواهب أو المتبرع وعاً خاصا من الفهرسة أو نظاءا خاصاً من. 
التصنيف ؟ هل يشترط أن يطبع لمجموعته كتالوج خاص بها ؟ وإن 

من بين اتير عين عدد قليل جد يفطن إلى إعطاء المكتبة مبلغآ” 
بنى باحتياجات الإعداد الفنى للمجوعات هن فهرسة وتصنيف 

وتسجيل ونجليد ٠.‏ الخ . ويجمل بالمكتى أن يشر هذا الموضوح 

مع المتبرعين الذي يتوم فيم الاستجابة وإ كال تبرعهم بالكتب. 
بتبرع آخر لإعداد الكتب فإن لم يقعل فإن عليه على الأقل أذ 
يقدر تقديراً سلما ما مكن أن تتحمله مكتيته فق سبيل إعداد. 
الكتب المهداة . وإن. كثيرآ من. الممموعات المهداة .ظلت مخت نة 
بدون فائدة عملية تذكر لا لسبب إلا لما قد تسبيه من ارتباكات فى. 
أقسام الإعداد بالمكتبة . 


ويحدث عادة أن يقترح أو يشئرط بعض المتبرعين أن تنش" 
جموعاتهم قاعات خاصة تحفظ بها . ومثل هذا الاقتراح لا يقتصر. 
الارتباك الذى يسببه على مجرد مشكلات الحيز بل بتعداها إلى. 
مشكلات الإعداد قى فهارس خاصة وتصنيف مستقل » هذا إلى. 
جاثب ضرورة مخصيص أمين خاص أو على الأقل ملاحظ خاص 
المحم عة . «المكد. عاد أ عاول أولا أن يزيل مثل هذه. 

نا ان طبيعة النجموعة المهداة نفسها لا تفر ض مثل. 


س 0+( سم 


«هذا العزل أو تؤيده . والقاعدة التى تنبع عادة هى أن يكتنى بإلصاق 
بطاقات مميز ة داحل جلدة الكتاب تبين أنه هدية وتذ كر اسم المهدى 
.أو الواهب ‏ وهذه البطاقات أو اللوحات ودام kممط‏ تكون 
«عادة ملونة ومصممة تصمها زخرفياً مقبولا وا تبر عون يقبلون هذا 
االإجراء عن طيب خاطر بل إن بعضهم يتبرع أيفسا بتكاليف طبع 
.هذه البطاقات أو اللوحات . 


وق حالات أقل قد توضع قيود على استعال المواد المهداة . 
«ومثل هذا الإجراء قد يكون مقبولا فى حالة أوراق أو مستئدات 
:سرية ولا يستمر سريان شرط نديد أو منع الاستعال إلا لمدة 
.محدودة . أما الهدايا الى تقدم بشرط منع تداوها بين أيدى فئات 
.خاصة من القراء فهذه يجب دائماً إمعان النظر فى أمر قبولها ‏ فإِنَ 
كان التحديد يمنم تداوها بين القراء الصغار ملا وأثيت اخحتبار 
المجموعات صلاحية الفكرة فلا بأس بالمئع » أما إذا كان التحديد 
يمع تداو طا بين جماعة من القراء على أساس الجنس أو الدين إذن 
مفلئر فض الهدية إذا رفض التبرع تغيير شروطه . 


أما ى حالة الكتب النادرة فإن من الطبيعى أن يسعى صاحب 
الهدية إلى حمايتها من أيدى القراء الذين لا نتوسم فيهم المكتبة سلامة 
االاستمال أو إمكان المحافظة على المطبوع أثناء استعاله ولو ى 
داخل المكتبة . ومن الطبيعي أيضا أن يفرض المكتبي نفسه مثل 


وأ سمه 


هله الشروط ولو لم يطلبها صاحب الحدية من تلقاء نفسه عن 
إهدا ا . ْ 


وتكاليف الحافظة على مجموعة مهداة ( وليس فقط تكاليف. 
الإعداد المكنى طا فى بادىء الأمر ‏ بل أيف] تكاليف صیاتہاء 
والأدوات اللازمة لها كأدراج خاصة للصور أو اللترائط أو الوثائق. 
أو شغلها لعدد كبيرمن رفوف الخازن يجانب تكاليف الخدمة من. 
إعارة وإرشاد حين نضيف المجموعة المهداة إلى أعمال قسمى, 
الإعارة والمراجع  )‏ مثل هذه التكاليف من آم العوامل الى. 
يحب أن يراعيها المكتبى قبل أن يقرر قبول هدية أو رفيها . فالحفظ. 
ف مببى خاص أو حجرة نخاصة أو معاملة المجموعة معاملة خاصةقك 
كل هذا سوف يدل عنصرآً هاما من التكاليف الإضافية وتكاليطه. 
الإبقاء على حداثة المجموعة يجب أن تبحث على ضوء السياسة. 
الشرائية العامة للمكتبة » وعلى.ضوء الاتجاهات الضحيحة لفو 
مجموعات 'المكتبة حو غاياتها المحددة . فإذا كانت المجموعة المهداة. 
لا ينتظر لا أن تستعمل يكثرة ومع ذلك فإن استكمال الدورى. 
والمسلسل منها سوف يحول انجاه إنفاق مخصصات المكتبة عن الشراء. 
فى مجالات أهم » إذن يجب أن ترفض مثل هذه الحدية منعة' 
لالتزاماتها المالية غير المرغوب فيها . 

مصادر الغهدايا : 


مصادر المدايا للمكتبات تكاد تكون غير محدودة ‏ فهناك دام 
عدد كبير من جامعى الكتب ومن المهتمين ير اجتمع الذى بعيشون 
فيه ء وهؤلاء تبرعاتهم لاتكاد تنقطع . وكثير من المواد المكتبية 


5 
تتخذ طريقها إلى المكتبة بدون أن تقوم المكتبة أو هيثة المكتبة 


بأى مجهود إيجالى نحو طلبا . ولكن عدداً من الحدايا أ كير من 
هذا بكثير تحصل عليه المكتبة خلال طلبه من المؤلض أو من اللهة 
الناشرة ‏ ومثل هذا المصدر قد نظمت المكتبات حصوها على 
الكتب منه خلال تنظم وسائل التعرف بكل ما يحد فيه فهناك 
٠‏ مطبوعات دورية تنشر أسماء النشرات والكتيات التى توزع بالنجان 
للمكتبات الى تطلہا . 

م تأ بعد ذلك النسخ الى برسلها مؤلفوها المكتبات » وأحيانا 
٠‏ تأتى النسخ من الناشرين برسلونها كعيئات ؛ والمطيوعات التى 
تصدرها المكتبات أو نوزعها المكتبة لساب اليئة اى تتبعها ٠‏ 
والفسخ المكررة الى تهديها مكتبة أستغنت عنها ( بدون محاولة أخمذ 
.ما يقابلها على سبيل التبادل ) » والكتب وانجلات من تر عات 
أفراد ‏ مكلا شخص يشتر ك فى مجلة وينظم التبرح مها بعد قراءتها 
المكتبة ء ومطبوعات وتبرعات المنظات والنوادى المحلية وغيرها 
.من المؤسسات ومطبوعات ابشمعيات العلمية والمصالح الحكومية ( فى 
الداحل وق اللحارج ) » وتبرعات المؤسسات اللحيزية . أما عن 
المكتيات,التعليمية ( المدرسية واب محامعية ) فهذه قد تأقى إلبا الهدايا 
من الأساتذة والموظفين والخريجين والطلبة ومن حماعات و أصدقاء 
المكتبة » ومن حملات و أسبوع الكتاب » . 


وف السنوات الأخيرة فقط حدث تطور هام فى الطريقة الى 
محصل مها المكتيات على الطدايا وذلك خلال تشكيل «ماعات أصدقاء 
المكتبة من بين المواطنين المهتمين ,عستقبل مكتبتهم - هذه ابلياعة 


سد مهأ مس 

يدخل ق عملها تعريف المكتبة مجامعى الكتب الذبن علكون مكتبات. 
خاصة كبيزة ¢ وتعريف ھۇلاء أيفاً بالمكتبة وكسهم وها" 
لكى تضمن تبر عاتهم بالكتب للمكتبة إن أمكن . ومع ذلك فقد. 
حصل عدد كبير من المكتبات على هدايا كبيرة بدون أن تطلبا' 
أو نحاول إقناع أصحاببا بإهداما لا » وأ كثر ما ينطبق هذا القولء 
على المكتبات التى اشتبرت بعنايتها ما مببدى إلہا : 

الإجراءات : 

آم أنواع النشاط التى تقوم مها شعبة الحدايا بالمكتبة هى : 

+ طلب المدايا من الأفراد واطيئات‎ )١( 

)۲( تسل امدایا الى سبق طلا . 

(۳) إرسال خطابات الشتكر + 

. تسل الحدايا الى لم يسبق طلما‎ )٤( 

6 تنظم المطبوعات المهداة > 

(5) إعداد السجلات المناسبة 

وبا أن الهدايا'متتصلة ی فعظ الأحيان بأحمالتبادلالمطبوعاتته 
لذلك يعهد غالياً إلى ث شعبة الحدايا ,يتبادل المطبوعات البِى تتسلمها. 


على سبيل الإهداء وخاصة ماکان منپا مکرراً وغير مرغوب ف 
الإبقاء على نسخة مكررة فى المكتبة ع 


س ۹ء س 
طلب الهدايا : 


معظي المكتبات توجد با خطابات مطبوعة ذات نص مناسب 
لطلب الهدايا من المؤلفين أو من الميثات الناشرة . وأحياناً حل 
تذا كر البريد محل اللحطابات وهذه أيضاً يطيع علها نص الطلب 
أو الرجاء . والمكتبة محتفظ بطبيعة الخال بنسخة من ذلك 
اللحطاب المرسل . 


ومن أجل ربط جمليات طلب الحدايا بالبر نامج العام للتزويد 
سوف بتعین على المكتية أن تضع بطاقات فى سجل التوصيات 
المرسلة أو فى سجل الدوريات المشترك فبا - كل بطاقة تمثل 
كتاباً أو دورياً طلب على سبيل الإهداء . وإذا عهد إلى المكتبات 
الفرعية بطلب الهدايا مباشرة من مصادرها إذن يجب إبلاغ كل 
طلب إلى المكتبة المركزية حتى لا يتكرر طلب نفس المطبوع من 

نفس المصدر وذلك لأن من أيسر وسائل تتفير من نتوقع منه 
الإهداء أن يصله الطلب مكررآ من مكتبتين يضمها تشكيل 
مكتبى واحدا . وإن هذا السبب وحدم يكثى لتأبيد الم ركز ية التامة 
فى الأعمال المتصلة بإهداء المطبوعات . 


محدث أحيانا أن لا برد إلى المكتبة مطبوع سبق أن طلبته على 
سبيل الإهداء ونجذ أنه يتعين علها أن تغأود طلبه . وهنا رسل 
خطابآ أو ثذ كرة ريد مطبوعة تبين فبا ناريخ الطلب الأول وتعاود 
السؤال عما إذا كان المطبوع لازال متوفراً بدون مقابل ( بامحان ) 
وبمكن ف هذه الحالة إرفاق صورة من الطلب الأول الذىلم يجب» 


به .11 د 


وعكن فى حالة معاودة الطلب عر ص فكرة دفع المن إن سحل ديه 
الجهة الناشرة وقبلت إرساله إلها . 


تسم الهدايا وشكر المتبرعين : 
العمليات الداخلة فق تسل المطبوعات المهداة تشمل : 
١‏ مقارنة المدية بالسدخة المحفوظة من خطاب طلها . 


۲ س سحب بطاقة طلب المدية من سجل التو صيات ال مرسلة 
( وذللك فى حالة ما إذا كانت بطاقات طلب الهداياتوضع 
فى نفس السجل مع بطاقات التوصية بالشراء )» مموضعها 
فى سمل الكتب ١‏ تحت الإعداد » أو على الأقل سنجل 
الكتب الواردة . 


5 إئبات المصدر الذى وردت منه المدية وتاريخ تسلمها فى . 
ظهر صحيفة العنوان بداخل كل كناب أو مجلة مهداة , 


تسجيل أمم المطبوع المهدى أو رقم العدد أو الجزء إن 
كان مسلسلا ق سجل المدايا على بطاقات مرئية هجائياً 
بأسماء أصحاب الهدايا ( سواء أكانوا أفرادا أو هيئات) : 
٦‏ توجيه المطبوح المهدى إلى المكتبة الفرعية المناسبة أو. إلى 
قسم الفهارس المركزى أو إلى الباحثين فى الفهارس تى 
يمكن معرفة ما إذا كان المطبوع الذى وصل كهدية من 
بسلا بالمكتبة أم غير موجود. 
وق حالة الدوريات يقارن المطبوع الدورىيتسخة خطاب طلب 


۱١‏ س 


الحدية المحفوظة بالمكتبة . وإذا كان الدورى المهدى ينتظر لجموعاته 
أن تنمو وأن تسجل كل أعدادها إذن ,رسل إلى قسم الدوريات 
مع نسخة خطاب طلبه كهدية » وذلك حتى تنشأ بطاقة مفتوحة 
ترصد بها أعداده الجارية حين تصل تباعاً . 


فإذا كانت بطاقة طلب الحدية الخاصة بهذا المطبوع قد كتبت 
من قبل ووضعت فى مجل التوصيات الخاصة بالدوريات إذن 
تسحب ويكتب أو يحم عليها تاريح تسم الدورى وتوضع بعد 
ذلك فى سمل المطبوعات ( أو التوصيات ) الواردة . ثم يرسل 
المطبوع إلى المكتبة الطالبة. أو إلى مكانه محجرة مطالعة 
الدوريات . 


أما عن خطاب الشكر على الحدية المرسلة إلى ا مكتبة فهذا يتخ 
أشكالا عنتلفة فى المكتبة الواحدة وذلك تبعاً لقيمة اهدية > 
فالمطبوعات الصغيرة ترسل من أجلها تذكرة بريد بيا ترسل 
خطايات بعضبا مطبوع بحروف عادية وبعضها مطبوع بحروف 
زخرفية كبيرة لأتعاب الهدايا الأكبر فالا كبر . أما الحدايا ذات 
الأهمية اللخاصة فترسل من أجلها خطابات من املس المشرف على 
المكتبة أو من مجلس الجامعة أو الكلية ... إلخءوهذه اللعطابات 
تتخذ عادة شكل الشبادات على ورق خاص وعخط خاص . 


وبعض المكتبات ترسل خطابات الشكر من شكل موحد 
لجميح المتبرعين وغبة منها ى عدم إشعار صاحب الهدية الصغيرة 
أن هديته أقل من هدية غيره . ثم نحفظ سخ لكل خطابات 


۱۱۲ س 


الشكر مرتبة وفق تاريخ تس المطبوعات أو وفق تاريخ إرسال تلك 
اللعطايات نفسما وذلك لكى تكون بعلا عامةٌ للهدايا . 


الهدايا اتى لم يسبق طلبها : 

المكتبة الكبيرة والمكتبة التى تنبع هيئة كبيرة تصلها مطبوعات 
من الناشر بن ومن الهيئات ومن الأفراد بدون أن تكون قد طلبت 
شيثاً من المطبوعات . وإنما هم ررسلوما ليضمنوا توزيعها إما 
لأغراض تجارية كالإعلان عنها أو لحرد نشر دعوة أو فكرة ..إأخ 
الخ . وشعبة الهدايا بقسم التوصيات عليبا أن تفحص هذه الهدايا 
وتسجلها . واللذى يمحدث عادة هو أن تنشأ بطاقة بامم. المهدى 
( من البطاقاث الكبيرة المخصصة لتسجيل أسماء المطبوعات المهداة ) 
كا يبين على ظهر صحيفة العنوان فى كل مطبوع مصدر المدية 
وتارع الإهداء . وبما أن الحدية الثى لم يسبق طلبهآ ليس لها بطاقات 
ولا مكاتبات سابقة إذن فلابد من مقابتها جميعا بفهارس المكتبة 
لنعلم ما إذا كانت المطبوعات الى تلقيناها نسخاً مكررة لمطبوعات 
سبق الحصول عليها بطريق الشراء أو بطريق التبادل أو الإهداء من 
مصدر آخر أو من نفس المصدر . وكثيراً ما نجد أن هذه 
المطبوعات تكرر مواد موجودة فعلا بالمكتبة , 

تنظم المواد المهدأة : 

مثل هذا التنظم يتطلب إجراءات سريعة من جانب موظق 
شعبة الهدايا بقسم التزويد . فثلا تسجيل المدايا التى سبق 
طلها يعطينا ضوابط لها حتى تتم فهرستها . وكذلك المدايا الى 
م يسبق طلبا لابد لها من أن ترصد ( أى تقيّد ) فور إن كانت 


ب 1١9‏ سم 


المكتبة ( بعد البحث ف الفهارس ) قد قررت أن تستيقيها وتضمها 
مجموعاتها . 


وإن وضع المجموعات المهداة على الرفوف فى المكتبة سوف 
يشغل حيزا فى المكتبة الى تبحث عن المدايا بانتظام . فالمجموعة 
اللخاصة لعضو هيئة التدريس الذى توف أو أحيل إلى المعاش » 
والجموعات الى ترسلها مكتبة مجاورة من كتبها المستغتى عتها أو 
المكررة » وكذلك المطبوعات المفردة الى تأنى تباعا وتتجمع 
بسرعة ‏ كل هذا يجب فى حالة تأجيل التصرف فيها أن_تنظم 
بشكل معقول إلى أن يصبح ف الإمكان نقلها إلى قسم الفهارس 
أو غيره من الأقسام أو إلى المكتبات الفرعية . وا أن المطبوعات 
المهداة لا تقل أهية عن المشتريات فيا يتعلق بعمليات الإعداد 
( فهرسة وتصنيف ورصد وتجليد ... الخ) إذن يحب بذل كل 
عناية لاستكال حخطوات ذلك الإعداد فوراً . وإن التهاون فى 
إنجاز عمليات الإعداد للمطبوعات المهداة نحرد أنها مواد لم تدفع 
المكتبة شيا فى مقابل الحصول عليها تصرف لن برضى به المكتبى 
الصالح . 


سجلات افدايا : 


فى حالة المحموعات الكبيرة المهداة الى قد تفهرس وتعد دفعة 
واحدة » أو على دفعات صغيرة خلال فترة طويلة نسيياً » تقتضي 
دقة الإجراءات عمل بطاقة مبسطة لكل منها لكى توضع فى سجل 
المطبوعات « نحت الإعداد موعءمءم هذ » وإلا تعرضت لاحتّال 
شراءها فتتكرر بذلك نسخها مع دقع أثمائها عند الشراء بدُون مبرر 


111 ل 


وإن استعال البطاقات المطبوعة ( إن وجدت ) لكى محصل على 
بطاقة للكتاب بسرعة إجراء سلم » كما أن استعال نفس البطاقة 
فبا بعد للفهارس لايقتضى أكثر من مجرد سحببا من هذا السجل 
أو الفهرس المؤقت ووضعها بعد استكالها أو تعديلها فى الفهارس 
العادية بالمكتة , 


وعادة محتفظ سعية الحدايا بسجل عام للهدايا 836 master gift‏ 
وهذا السجل المكون من بطاقات يشتمل على معلومات عن كل 
هدية قدمت للمكتبة . وبقدر الإمكان جب أن محفظ فى هذا السجل 
العام معلومات عن كل المدايا الى ترسل مباشرة إلى . المكتبات 
الفرعية أو مكتبات الأقسام الدراسية . وإن تعاون المكتيات 
الفرعية نفسها بأن ترسل إلى المكتبة المركزية بطاقات: تجعلها 
صورة طبق الأصل من المطبوعات المهداة إلها ( أى :إلى المكتبات 
الفرعية  )‏ مثل هذا الإجراء يسبل توحيد ونجميع السجل 
العام . للهدايا . 


والبطاقة المطبوعة اللخاصة مبذا السجل العام يجب أن يشتمل 
توزيع المعلومات مها على اسم الواهب أو المهدى وعنوائه ونوع 
المادة أو المواد المهداة وتاريخ تسلمها وتاريخ إرسال الشكرءوإن 
سجل البطاقات اللخاص بالحدايا بر تب عادة هجائياً وفق اسم المهدى 
سواء أكان فرداً أم هيئة . 

ولأغراض سبولة الإجراءات تحتفظ المكتبة بسجل جار لمدة 


سنة ويعد أن تنتهى السئة تنتقل البطاقات من السجل الجارى إلى: 
السجل العام : ولست من أنصار هذا الإجراء الآخير إلا حالة 


لد 136 سه 
الدوريات وحتى فى هذه الحالة يكى مجرد كتابة رتم الحلد الذى 
يكتمل على نفس البطاقة الأصلية الموجودة فى السجل العام بدون 
حاجة إلى صف بطاقات كثيرة حت نفس الاسم لنفس الهيثة وكل 
بطاقة تمثل سنة واحدة . أما فى حالة الكتب فا الذى نع استمرار 
التسجيل 'على نفس بطاقة السجل العام حتى تمتلى* ؟ 


النسخ المكررة وتبادل المطيوعات 

المكتبات بما فى ذلك المكتبات الصغيرة تفسها تشتر 
تسخاً مكررة من بعضى المطبوعات لاستعيال روادها ا 
الكبات غصل خلال الإهداء على نسخ مكررة من الكتب 
والدوريات وغيرها من المواد التى نحتومبا مجموعاتها من قبل وإنة 
مشكلة النسخ المكررة من الممكن أن تتشعب وحلها يتوقفعل 
الظطروف الخاصة جموعات كل مكتية على حدة . Î‏ 

يعض أمناء المكتيات من يعلمون أن إقبال القراء على بعض 

المطبوعات يكثر ويتركز يصفة مؤقتة بم لايليث أن يقل أو زول _ 
أدتحلوا بعض الإجراءات المبسطة الى تكفل عدم اضطرارم إلى 
إلغاء أو سحب نشخ يكونون قد يلوا مجهودآ كبرآق إعدادها 
أو فهرستيا . فهم لا يدخطون فى الفهارس سوى نسخة أو تسحتين - 
من المطبوعات وذلك ريما يتحذ قرار بالإيقاء على المطبوع (ينسخه . 
المكررة الأخرى ) ق داخل المكنية بصفة حائمة . وبعد ظك 
يمكن أن نسأل م عدد النسخ التى يحب على الكتبة أن تمفظ ا 
بعد أن يتناقص الإقبال عليا ؟ والخواب هو أن معطم الكبات 
تتخلص من معظل السخ المكررة بحيث لا تق ى مجموعايا 


111 س 


سوى العدد الكاف لمطالب القراء فى المستقيل ( طالا أن هذه 
المطالب يمكن التفبق ا بعد أن يقل الإقبال الأول سين كان 
المطبوع جديداً ) . 

والكتب فى داخل المكتئبة عرضة للاستعال وللتلف . إذن 
على المكتبة نفسها أن تقرر م عدد النسخ الى يلزمها الاحتفاظ مبا 
لأغر اض إحلال النسخ الأصلح حل النسخ الممزقة أو التالفة أو 
المفقودة. وإن نحتويات الكتاب نفسه الاعتبار الأسامى فى هذا 
الصدد . وقبل أن يتقرر الإبقاء على نسخ مكررة من كتاب لابد من 
أن تتعاون أقسام خدمة القراء مع أقسام الإجراءات الفنية (التزويد؛ 
الفهرسة . . إلخ ) وذلك لأن الأخيرة تعتمد على الأولى فى 
تعرف مقدار حاجة القراء أو تعرف إحصائيات استعال مطبوع 
أو مطبوعات بالذات ‏ سواء کان تكرار نسخ هذه المطبوعات 
سوف يتم دائخل المجموعات المركزية أو داخخل الفروع أو فى 
مجموعات مهجوزة لأغراض الدراسة . . [إلخ . 

وعلى المكتبة :أن تعلى كلا قررت الإبقاء على نسخ مكررة أن 
هذا التكرار له تمنه الذى تدفعه من وقت موظفيها : ثم إن تعدد 
النسخ سوف يشغل حيزآ رفوف المكتية » والحيز معناه تكاليف 
ومعناه تعطيل الرفوف عن تقبل مجموعات نجد ف المستقبل + فإن 
كانت النسخ المكررة قد فهرست فعلا بحيث لا محتاج إلى مجهود 
جديد لإعدادها » فإن جرد الاحتفاظ با بدون استعال يكلف 
المكتبة حرا فى رفوفها وعخازتها : بل إن عجرد التخلص مثبا 


س [1١9‏ مب 


يشغل وقت وجهد بعض موظى المكتبة القائمين بانتقائها لأغراض. 
الاستبعاد » ومع ذلك فهذا هو الطريق الوحيد للخلاص منها . 

والمواد المستغتى عنبا ( سواء لتكرارها مع قلة الإقبال علباء 
أو لأن السياسة الشرائية للمكتبة تغيرت من. حيث موضوعاتها أو 
مجالاتبال4 هذه المواد ترسل إلى القمم أو الشعبة أو الوحدة القنية 
بالمكتبة الماتصة بالتخلص من النسخ المكررة وی عادة شعة 
الحدايا والتبادل بقسم التزويد . وإن هذه النسخ المكررة هى أحد 
المصادر الرئيسية لبرامج التبادل فى معظ, المكتبات . 


مصبادر التبادل : 
بالنسبة لمكتبات ا حامعات ومكتبات الكليات يمكن حصر 
المطبوعات المستعملة لأغراض التبادل فى الفئات. التالية : 

(1 ) المطبوعات الرسمية للجامعة أو الكلية . 

(ب) الرسائل مكتملة - وملخصات من الرسائل . 

(ج ) النسخ المكررة من الكتب - والفسخ المكررة ١‏ مير 
ْ الدوريات والمسلسلات . 
(د) مواد غير مكررة ولكن مستغنى عنبا . 

(ه ) سلاسل کثب تنشرها الجامعة ؛ومجلات تنشرها الجامعة ‏ 
( و) المطبوعات اللخامغية غير الممسلسلة . 

(ز ) مطبوعات الأقسام الدراسية . 

(ح) مطبوعات مكتبة الجامعة 6 أو مكتبة الكلية ِِ 


س م1١‏ ب 
٠(ط)‏ مطبوعات الجمعيات . 


«(ى) متنوعات . مثل الفصلات » ومثل المطبوعات الحكومية الى 
تصدرها إما الحكومة المركزية أو الحكومات المحلية» وكذلك 
مطبوعات محطات التجارب والبحوث ( زراعية » هنلسية ؛ 
طبية . . . إلخ ) . 


ولكن إذا انتقلنا من مكتبات المتامعات ومكتيات الكليات إلى 
'المكتبات العامة» والمكتبات المتخصصة ( سواء منبا ما هو حكومى 
أو ما هو تابح لجمعيات أو لمؤسسات أو لشركات )ع فسوف نصادف 
أنواعاً من المطبوعات التى تصدرها المكتبة نفسبا لكى تستعملها أولا 
لأغراض التبادل . 


وق ‌القاهرة بالذات بجد أن دار الكتب ر بو صفها مكتبة الدولة ) 
تصدر مطبوعات كشرة مثل تحقيتق الخطوطات » آو طبعات جديدة 
المؤلفات قديمة معظمها فى الأدب - وذلك بقصد حفظ التراث 
٠و‏ لشره وتيسر العصولعليه . ونفس الشىء تفعله مكتبة الدولة ف 
حول أخرى » كا تتولاه أحياناً بعض المكتبات العامة الكبيرة » 
موخخاصة بالنسبة أؤلفين ينتمون إلى نفس مديتتها أو إقليمها . 


وتفعل الجمعيات العلمية المثل » شأنها فى ذلك شأن المنظات 
اللخاصة بالبحوث » يار إن بعض , الم سسات التمجارية والصناعية الى 
2 العمل الذى تمارسه », هذه 

أيض؟ً تصدر مطبوعاتها التى تتبادها مع غيرها من المكتبات وإن 
التيادل نفسه من الإجراءت الالية السليمة لأن الحيئة المتبادلة صل ' 


۱1۹ — 
مقابل ما ترسله على مطبوعات لو أنها بيعت على أساس نجارى فإِن 
مها يفوق دامماً تكاليف الطبع والنشر لمطبوعات المكتبات أو 

مطبوعات المنظات الى تتبعها المكتبات . 


مكان البادل ف التنظم الإدارى للمكتبة : 


لو أن التبادل قامت به مطبعة اللجامعة أو المعهد أو المو سسة من 
دون المكتبة لكانت النتيجة هى توزيع هدايا أكثر هنبا تبادل 
مطبوعات على أساس من التساوى أو محاولة خخلق التساوى بين 
ما رسل وما برد فى مقابله - لأن المطبعة أو مكتب النشر أو. 
التوزيع لن يتيسر لها تنظم عمليات التبادل باعتبارها مصادر 
مطبوعات للمكتبة . أى أن قيمة التبادل فى نشر أو توزيع مطبوعات. 
هيئة لا تقل عنها قيمته كصدر من مصادرزيادة مجموعات المكتبة. 
وعلى ذلك يجب أن يكون التبادل ىكلمؤسسة عملية تتم مركزياً ويجب. 
أن تراعى فيهاحتياجات الهيئةالناشرة حين ترسل مطبوعاتها لغيرها من, 
لحيئات. وحين تتركز عملية التبادل فى مؤسسة ما فإن مكائها الطبيعى. 
هو المكتبة وى داخل المكتبة بيجب أن تتم كل عمليات التبادل خلال. 
وحدة إدارية واحدة ويفضل أن تكون هى نفس الوحدة اللحاصة 
بالحدايا لأن هدايا اليوم قد تصبح تبادل الغد . وعادة تكون عمليات. 
, التبادل والإهداء متصلة بعمليات الشراء . وذلك باتباع شعبة التبادله 
والهدايا لقسم التزويد بالمكتبة حتى تترابط جميع مصادر المطبوعات. 
المكتبة ولكن ليس هذا التنظم مسلماً به فى جميع المكتبات لان 
قسم التبادل ( وليس شعبة التبادل ) قد يعمل كوحدة مستقلة 


۰ا — 
تماماً . وقد تتبع بعض المكتيات شعبة التبادل لقسم المراجع أو 
لقسم الإعارة أو لقسم الدوربات - وقد لا يتضح وجود مبرر 
قوى لحذا الاتباع إلا فى الحالة الأخيرة وهى الربط بين التبادل 
.والدوريات لأن نسبة الدوريات بين المطبوعات المتبادلة نسبة عالية» 
.ولكنها ليست كافية للتغاضى عن أنواع المطبوعات الأخرى غير 
> الدورية التى يتم تبادها (كتب - نشرات ‏ رسائل . . . إلخ ) . 


ون برنامج التبادل الذى يراد له النجاح لابد أن ينغم كا بل : 


١‏ كل فرع منفروع الميئة المتبادلة ( مثلا كليات فى جامعقف 
“أو فروع لكتبة الدولة - أو محطات تجارب تابعة لمعهد بحوث ) 
كل فرع من هذه إنكاتن يصدر مطبوعات عليه أن يحجز 
اکر عدد ممكن من نسخ كل مطبوع لأغراض التبادل وذلك وفقاً 
.ها تطلبه إليه المكتبة المركرية . 


؟ ‏ المطبوعات المرسلة على سبيل التبادل ترسل رأسا من ابحهة 
'الناشرة ( أى من القرح الذى أصدرها ) إلى الحيئة المتبادلة مح 
إبلاغ المكتبة المركزية بذلك استكمالا لسجلاتها أولا بأول .. 


٣‏ ۔ كل التنظيات وكل الاتصالات وكل المكاتيات انلداصة 
بالتبادل يحب أن تتم مركزيا من المكتبة الرئيسية . 

مية هى الى تقرر ف كل حالة 

أى المطبوعات يجب إرسالا أو تسلمها من الميئة المتبادلة وذلك 
تمكينآلها من خلق التوازن بين اللحانيين المتبادلين . 


س 151 س 
ه ‏ الهيئات المتبادلة علها أن ترسل مطبوعاتما رأسأً إلى المكتبة- 


المركزية ‏ وهى التى تتولى التوزيع فيا بعد بين القروع أى بين 
المكتبات الفرعية إن احتاج الأمر للتوزيع . 


مثل هذا البرامج بنى بالأسس الضرورية لعلاقات تبادل مجدية. 
فأولا التبادل هنا يتناول الهيئة المتبادلة ككل متصل وليس كفروع 
مستقلة بمطبوعاتها ومع ذلك فإن هذه الفروع سوف تتولى الإرسال. 
المباشر إلى الحبئات المتبادلة وبذلك توفر على المكتبة المركزية. 
جهود الإرسال»وتوفر ضرورة تجميع المطبوعات فى المكتبة المركزية 
ثم إرسالها فماءبعد(وف ذلك إضاعة للوقت بدون أى مر . أما 
عن المكاتبات فإن تركيزها فى المكتبة معناه حملات كاملة وسيطرق 
مركزية عل التوازن بين الإرسال والاستقبال . كا أنه يكقل 
للمكتبة أن تقرر أى المطبوعاتتريد ومن ثم أى المطبوعات تعرض, 
فى مقابلها أى أن الأساس ليس التوزيع للخارج وإتما الأساس, 
هو الحصول من الخارج على المطبوعات . ثم إن تركيز وصول. 
المطبوعات للمكتبة المركزية قريباً من قسم التزويد المركزى يساعد. 
على منع شراء عدد كبير من المطبوعات التى بمكن التصول علباة 
عن طريق التبادل . 


مثل هذا البرنامج المركزى .زيد عادة من عدد المطبوعات. 
الى محصل عليها الحيثة المتبادلة مع توزيع هذه المطبوعات توزيع 
معقولا فى مجالات المعرفة . كا أنها قلا تعامل مطبوعاً وارداً على 
أنه تافه أو غير مرغوب . لآن هناك دائماً قسم مختص يمكن أنه 
برسل إليه . هذا بينا التبادل غير المركزى يمكن أن ينتج عنه هذ 


س ٣۲ا‏ س 


حين يصل مطبوع يصلح لكلية الزراعة إلى كلية العلوم مثلا 
فتّبمله مكتبة هذه الكلية الأخيرة أو تؤجل فهرسته أو تتخلص 


هله . 


سجلات كافية ومنظمة بذلك الفرع وإبلاغها أولا بأول للمكتبة 
المركزية إذن بلفی الإرسالى من الفروع وإن كانت له e‏ تسئدكه ع 


وترجحه دائماً . 


وى مكتبات الخامعات ما أن أسائذة الجامع© مهم عادة 
ها نحصل عليه المكتبة على سبيل التبادل فى مقابل مطبوعات جامعتهم ؛ 
وخاصة إذا كانت تلك المطبوعات بدأت أصلا كمؤلفات أو 
رسائل من أقسامهم الدراسية إذن بحب أن تتشاور المكتبة مع الأساتدة 
عند جمع أسماء امیثات الى ترسل لما المطبوعات بشصك الحصول على 
ما يقابلها من مطبوعات ثلك الهيئات » وكذلك يستشار الأساتذة 
الختصون فيا يتعاق بالإضافات لأسماء الميئات أو بالحذف منبا 
2 وخاصة بعد أن تكون مطبوعات تلك الهيئات قد ثدت أنها ليست 
ف مستوىمقنول) . والمكتبة دائماً فى مركر ممتاز ذما يتعلق بإمكانياتها 
فى اقتراح أسماء الحيئات و عرض قواثم مطبوعات تلك الميئاتعلى 


الأسائذة لأحذ رأمم . 


والمثل بمكن أن يقال عن المكتبات العامة والمكتبات الحكومية 
والمكتبات| لمتخصصة با جميعاً يمكنها أن تفتح المجال لقبول اقتراحات 
القراء بمطبوعات يمكن الحصول عليها عن طريق التبادل . وق 
المكتبات من هذه الأنواع الثلاثة الى تشتمل على أقسام متخصصة 


۳ 
وا إحصائيو مواد يمكن بل يحب الاستعانة هم لاقتراح مطبوعاته 
مطلوبة فى أقسامهم ويمكن الحصول عليها عن طريق التبادل . 
موظفو التبادل : 
قبل أن نناقش إجراءات التبادل ترى أن من الأفضل ذكر 
الواجبات أو المسئوليات الأساسية لرئيس قسم التبادل وعلى ضوء 
هذه ااواجبات بمكن نحليل الإجراءات . ونبين فها يل آم هذه 


او اجحيات : 


١‏ وضع الأسس والاتجاهات العامة لأعال . التبادل عل 
أساس السياسة الشرائية العامة لمكتبته وتنظم قسم التبادل على ضوء 
هذه الأسس . 


؟ لا بد من أن يطلع على كل المطبوعات الواردة على. 
سبيل التبادل . 


إعداد قواتم بأسماء الحيئات الى ترسل إلا المطبوعاته 
المتادلة . 


 اهبف يتلق كل طلبات التبادل الى تأتى لمكتبته ويتصرف‎ - ٤ 


ه - يشرف على طلب جميع الأعداد الناقصة ف الطبوعات 
الدورية المتادلة . ْ 


5 - الدخول فى اتفاقات تبادل جديدة . 


لا الاتصال يميم الأقسام ذات المطبوعات الى تيع نفس, 


)۱ س 


المنظمة ( جامعة أو معهد . . إلخ ) الى تتبعها مكتبته ليحصل ما 
على نسخ للتبادل . 


4 - يقدم اقتراحاته أو توصياته فيا يتعلق بالاتجاهات العامة 
تلوحدات الأخرى بالمكتبة ذات الصلة بأعمال التوصيات من شراء 
وهدايا - وذلك فا بعس عله ف التبادل : 


, ضبان المستوى الصالح أسجلات قسمه وإحصائياته‎ - ٩ 


٠‏ - اختبار صلات التبادل على ضوء السجلات ليقررمقدار 
الكسب أو الخسارة اللذان يعودان على المكتبة خلال تبادل بالذات 
وهل من الأفضل نحويل التبادل إلى شراء عادى . 


-١‏ مجميع وإعداد وتوزيع المطبوعات المكررة بالمكتبة 
ما يتقرر استخدآمه لأغراض التبادل . ْ 


۲ زيارة المكتبات الأخرى لكى ينشىء علاقات تبادل 
أو لاختياز مطبوعات معروضة للتيادل ( بدلا من جرد اختيارها 
من قائمة مطبوعة أو منسوخخة على الآلة الكاتبة ) . 


ولكى يقوم هذه الأعمال لا بد له من مستوى عال فى اللغات 
الأجنبية ولا بد له من معرفة بمجالات النشر وببرامج النشر الى 
تتولاها المؤسسات التعليمية والجمعيات والمنظات والحكومات . 
لا بد له من كل صمات الإدارى الناجح » والقدرة على التصرف 
بسرعة فى مجموعات كبيرة من المطبوعات والجبادأة وعدم التوا كلى 
فى الاتصال بكل هيئة مهما كان الاتصال يبا معقداً أو صعباً . 


— 0 


سوف يجد أن عليه أن يتصل من تلقاء نفسه وأن يعتمد على رأيه 
هو وتوجباته هو والعيرة أولا وأخيراً بالمطبوعات الى محصق 


ومن أجل القيام يواجباته سوف محتاج رئيس قسم التبادل إلى 
معاوئة مساعدين من الكتابيين م صفاتهم الدقة حب العمل. وإن 
الل الأكبر الذى يعطل أو يعرقل أعمال التبادل هو الكية الضخمة 
من البحث ف الفهارس» وانحافظة على حداثة ودقة لات الق 
وكل عمليات إرسال المطبوعات وتصدير هاءوكل وأحد من هله 
الأعمال يحتاج دائماً للتنفيذ المباشر السريع . 

ومن أجل هذا يتشكك عدد كبير من مديرى المكتبات فی قيمة 
التبادل ( وميس ف قيمة المطبوعات نفسها ) . أ أنهم يتساءلون هل 
يكى ماحصل عليه على سبيل التبادل لتعويض قيمة مانرسله من 
مكتباتنا ولتعويض قيمة العمل والوقت وأجورالموظفين لهذا الجانئب 
من العمل المكتى ؟ ومن أجل هذا يجب أن بعل المكتبيون القائمون 
بالتبادل كل وسائل الاقتصاد فى الوقت وى العمل خلال إعادة 
تقيم أو ترتيب إجراءاتهم . 

إجراءات التبادل : 

من بين الإجراءات التى مختص بها شعبة التبادل فى المكتبة مايأق : 

١‏ ايتكاركل وسيلة ممكئة للحصول على المطبوعات والمواد 
المكتبية لاستعالها لأغراض التبادل . 


aT 
ب أختيار الليكادت» الى ننشأ معيا علاقات التبادل وتفيذضليات.‎ 
. التبادل مع الهيثات المحلية والميئات الأجنبية‎ 
 لدابتلل إبلاغ الحيئاات المتبادلة بالمطبوعات المعروضة‎ 4 
. أولا بأول‎ 


ه ‏ الإعلان عن الرغبة ى الحصول على مطبوعات على سبيل, 
التبادل . 


5 حفظ لات وإحصائيات التبادل . 
١‏ الحصول عل المطبوعات : 

لاشك فى أن من أم الوسائل لجعل التبادل صفقّة ناجحة أن. 
تحصل المكتبة على المطبوعات للتبادل بأقل سعر ممكن . وقد ذ كر نا 
من قبل ضرورة حصول المكتبة على نسخ من مطبوعات البيئة أو 


المؤسسة الى تتبعها المكتبة . ويجانب المطبوعات التى تحصل عليها: 
المكتبة عن هذا الطريق توجد أيضاً النسخ المكررة التى تحتاج إلى. 


.إجراءات نخاصة يمكن تلخيصها فما يلى : 
)١(‏ انتقاؤها واختيارها على أبيدى مستشارى الاختيار إن. 
أمكن . 


( ۲ ) فرزها لاستبعاد التالف والتافه والممنوع من التدوال .. 


(۳) ترتیہا فی تصنيف مبدئ وإعداد قوائم بها وإرسال تلك 
القوائم » مع تضميئها بياناً صريحاً بالكتب والمواد الآخرى الى ترغبد 
المكتبة فى الحصول عليبا فى مقايل ماترسله . 


ب 1۷ — 


وإن مقدرة المكتبة على الحصول على معاونة المطبعة التابعة لنفس 
الحيثة البى تتبعها المكتبة يتوقف عليها حل جزلى لمشكلة الحصول على 
المطبوعات لأغراض التبادل. وبعض المكتبات تحصل عوجب قاعدة 
أو اتفاق داخلى على عدد وافر من نسخ المطبوعات الى تصدرها 
مطبعة الميثة ا مشرفة على المكتبة . وهذه تقدم للمكتبة إما كهدايا أو 
على سبيل الشراء بتخفيضات كبيرة والاختيار بين هذين الطريقين 
يتوقف على القوة المالية للمطبعة وإذا ماكانت النسخ المخصصةالتيادل 
سوف تؤثر على دخخل المطبعة من المبيعات ولكى تتغلب المكتية على 
هذه الصعوبة فإنها تتفق مع المطبعة على عدم توزيع المطبوع على 
سبيل التبادل إلا بعد مضى مدة بالذات . وق إحدى الحيئات ثم 
الاتفاق بين المكتبة والمطبعة على أن تأخذ المكتبة كل النسخ الفائضة 
من مطبوعات الحيثة بعد أن يكون قد مضى على طبع كل منها 
الوقت الكاف لإشباع كلاحتياجات السوق الحلى . وهذا القائض 
يصلح جداً للتبادل الخارجى وخاصة مع المكتبات الجديدة نسياً . 


وما ذكرنا من قبل تعتمد المكتبات من زمن بعيد على الرسائل 
العلمية لأغراض التبادل . فالرسالة الكاملة أوالملخصة كلاهما تمثلان 
نوعاً من المواد المكتبية . تتسابق للحصول عليه معاهد ومكتيات 
البحوث المتخصصة. ولكن بعض الصعاب مما جد فى أعقاب ادمرب 
العا لمية الثانية قد أر ت فعلاعلى تداول الرسائل ق عمليات التبادل. فى 
تقرير وضعته نة فرعية تابعة للانحاد الدولى لجمعيات المكتبات 
لبحث التبادل بين الجامعات : Interationl Federationof‏ 
brary Associations (1. F. L. A.)‏ ف عام 1940 نجد 
الملاحظات التالية : 


1۲۸ هس 


انناقص عدد الجامعات الى تشترط طبع الرسائل أثر على عدو 
الرسائل الممكن تدوالها . أضف إلى ذلك المواد التى ضاعت نتيجة 
الحرب ( قبل أن تنشر) » والطريقة المستحدثة لنشر الرسائل فى 
سلاسل فتؤدى إلى إشكالات بييليوجرافية عند إدراجها مما قد يترتب. 
عليه ألا يفطن إليها المكلف باختيار المطبوعات . والانجاه نحو نشر 
الرسائل كقالات ف مجلات علمية ثم استعال « فصلات وتصتدممم: 
للتبادل فما بعد ( وبذلك تصبح هذه الفصلات أقل فائدة بالنسية 
للهيئات المشتركة فعلا فى اغهلة العلمية الى نشرتها أولا )» * كا أن 
استخدام المكروفيم لنقل الرسائل ‏ كل هذه .أصبحت تسبب 
مشكلات مجحب أن تواجهها المكتبات المهتمة بتبادل المطبوعات » . 
م ينادى التقرير بضرورة نشر الرسائل كرسائل وليس كمقالات أو 
أفلام أو فصلات - وضرورة توزيعها بطريقة أثبت وأكر ضماناً 
حصول الكترات المتبادلة علما : 


۲ وضع أساس التكافؤ ف التبادل : 

أيأكان الأساس الذى تمتاره المكتبة فإن من غير المنتظ أن تنتجح, 
الى تزكبا دراسات تمت حديثاً فى هذا الصدد أن  :‏ من مصلحة 
المكتيةالمرسلة أن تقوم بالتبادلعلى أمباس قطعة مقابلقطعةمع محاولة. 
خلق توازن تقريى » ولكن معظم المكتبات وخاصة الكبرى منبا 
لانحاول أن تضيع وقتآ أوجهدا فى تعرف حالة ذلك التوازن وذلك. 
لأنبا ترى أن فى حصول المكتبات الأصغر ذات المطبوعات الأقل 
على كية من مطبوعات التبادل أكير بكثير مما ترسله ظاهرة طيبة من, 
التعاون والتكافل - قبل التكافق . 


144 سس 
وبعض المكتبات تتخذ العن أساساً وهذا نادر » وبعفهها يتسخذ 
الأساس ٠‏ كل الإنتاج » مقابل « كل الإنتاج » » وبعضها يعملعلى 
أساس الءدد التهائى للصفحات وبعضها لايأخذ بأى من هذه الأسس. 
وأيآ كانت طبيعة المقياس فإن على المكتى حيال الهيئة البى تتبعها 
مكتبته أن يضمن أن المكتبة لا تفوتها مطبوعات طريق الحصول 
علا هو التبادل . 
ومع ذلك يلزم التنويه بأن الغالبية العظمى من المكتبات تتعامل 
على أساس قطعة مقابل قطعة . ولكن ما الذى محدث لو أن إحدى 
المكتبات أرسلت عشر مجلدات كبيرة فحصلت ف مقابلها على عشر 
نشرات صغيرة أوعشر أعداد من مجلة ؟ فى هله الخالة يجب محديد 
فئات من المطبوعات يقع التبادل فى داخل كل منها على حدة . وإن 
التبادل على أساس القطعة لابأس به قى خلق توازن معقول-والتوزان 
يحب أن يكون أحد أسس البر نامج السلم للتبادل . مها قيل ف تبر ير 
انعدام المقياس . ٠‏ 


اختيار الميئات ': 

أسماء الحيئاتا الى جمعها قائمة التبادل لمكشة قد تار أحيان 
بشئء من الإهضال.وق بعض المكتياتتز ايل عدد الْمؤؤّسسات والأفراد 
واليئات الى تحوينا قوام الإزسال الى مجمعت أو «دتراكت » 
خلال أعوام متوالية بدون محاولة لفحصها بقصد استبعاد الأسماء الى 
م يعد التبادل معها مجدياً . 

وإن عمليات التبادل ( الى تتخللها أحياناً المدايا من الحيئة المتبادلة) 
يحب أن يدخخل فى حساب التكاقؤ فيها كل ما يصل على سبيل الإهداء 


) المکعبات‎ - ٩ ( 


س ۷( س 


وإن نجارب المكتبات الجامعية ومكتبات البحث ف السنوات الماضية 
تبين النسبة الكبيرة من الرسائل الى كانت ترسل إلى مؤسسات 
ولل مكتبات ذات أهية دولية لمجرد ضهان توزيع طيب هذه 
المطبوعات : ولاشلك أن مثل هذا التوزيع فى حد ذاته مرغوب . 
ولكن فلتختبركل صلة من هذه الصلا على حدة وعلى أساس الكسب 
الفعلى لامكتبة المرسلة . وهذا اقول أكير مايكون انطباقاً على 
بعض المكتبات الكبيرة التى ليست طا برامج نشر بالمرة . 


وأكر مايكون اختيار المكتبة للهيئات البى تتبادل معها على 
أساس تشابه الاختصاص ( مكتيات المانون فما بينها » ومحطات 
التجارب الزراعية أو الهندسية فيا بينيا 5 والمكتيات الحكومية فيا 
بينها ) . ولا کان اخحتصاص مکتبات الحامعات أ کر اتساعاً من 
اختصاص غيرها من المكتبات وكذلك مكتبة الدولة لذلك نرى أن 
اتصالات هذين النوعين أكنر تنوعاً فى محيط التيادل . 


4 - إبلاغ اففيئات المتبادلة بالمطبوعات المعروضة فتبادك : 


أحد الإجراءات العادية ق قسم التبادل هو إبلاع الميئات عن 
المطيوعات الممكن تبادها. فأما من جهة المطبوعات التى تصفرها 
الحيئة الى تتبعها المكتبة » والمطبوعات الحديثة الظهور » وه بواق » 
الطبعات ونعلدتددمعطاعءننة فإن هذه لاتسيب إشكالات تذكر. 
إذ يمكن إرساها بطريقة 1 لية إلى الهيئات المتبادقة أو أن نضمئها قواتم 
بأسماء مطبوعات وتذكر أن من الممكن تبادلها . وإتما المشكلة 
ا حقيقية تتركز حول تجميع قوائم النسخ المكررة والمطبوعات المستغنى 
عنها م عرضہا للتبادل . 


س ۱۷۳١‏ س 

وإن المجموعات المتخصصة من المكتبات يهمها باستمرار أن 
مجعل من التبادل صفقات رايحة » فالأمناء يؤجلون شراء عدد كبير 
من الكتب إلى أن يتأكدوا أن هذه الكتب لا يمكن الاصول عاما 
بطريق التبادل > وكانت الاتائم متباينة من حيث نجاح المكتبات 
الفر دية ف الحصول عل ما رید › ولكن مع ذلك مجح المكتبيون 
ى تحقيق هدف ا وهو تركيز عمايات التبادل فی مكتباتهم 

التبادل سارن : لمعرفة ما محدث قى عمليات التيادل 
اي بحت سوف لأاكر يعض الأملة : 1 

نشئت إدارة التادل التابعة لجمعية المكتبات الطبية الأمريكية 


منذ بداية القرن العشرين . وثمثل تلك الإدارة إحدى نواحى 
الذكاط الر ثيسية هذه الجمعية . 


وتتلتى إدارة التبادل قواثم بالكتب والمطبوعات الدورية المكررة 
بالمكتبات المشتركة بالجمعية فتفسخ هذه القوائم (بالرونيو) وترسلها 
للمكتبات مع الاحتفاظ دائماً بأففضلية التوزيع فالمطبوعات کیان 
الكبيرة . وعندما تتجمع لدمها ردود المكتبات بالاتحتيار فإمها ترس| 
إلى المكتبة التى تعرض المطبوعات للتبادل بتوجيباتها التى تبين الم 
المكتبة التى يحب أن ترسل لهاكتب أو مطبوعات بالذات. وعلىذلك 
لاتحد إدارة التبادل نفيبا مضطرة لأن تتولى التوزيع والشحن الفعل 


وبذلك ظاثت مصروفاتها منخففضة إلى حد بعيد . 


ال 5 


والمكتبات المشتركة فى الجمعية غير مسموح لها بإرسال قوائم 
التبادل بصفة مباشرة فما بينباء ولا أن تطلب كتباً أو مجلات تمتارها 
من القواثم المرسلة إليها من إدارة التبادل إلا على أساس استكمال 
عناصر أساسية لبناء مجموعاتها ( أى أنبا لا تطلبها لكى تيسرها 
للاستعال الشخصى لبعض مو ظفا أو روادها ) ( ولا أن تطلب 
نسخا تكرر بها مطبوعات موجودة لدبا فعلا بدون أن تبين فى كل 
حالة أنها ترغب تكرار هذا المطبوع الذى تملكه من قبل . ولكن 
لهذا النظام بعض معايبه : 


١-المكتات‏ المتخصصة ف رع واحد من روع الطب 
( العيونء الأسنان . الولادة .. إأخ ) كمكتبات المسنتشفيات اتلخاصة ) 
هذه داعا مكتيات صغيرة ولكنها نحتاج بسبب مخصصما إلى أنواع 
غير عادبة من المواد المكتبية . 


؟ - وعلى أساس نظرى بحت يمكن القول'بأن المكتبة الكبيرة 
هى أقل المكتبات احتياجاً لما تحويه قواكم 3 لنسخ المكررة المعروضة 
التبادل من مکتبات أخدرى . 


المكتبات الكبيرة لا نخدم دائماً مناطق كبيرة ء ولاحدث 
دائماً أن تكون منعزلة أو بعيدة عن الموارد المكتبية الأخرى . 


8 المكتبة الصغيرة عادة محتة جديدة 0 جد بعد الوقت 
الكاق لجسم المطبوعات الأقدم ایی تصادفها فى ' قو الم التيادل - 
وعلى ذلك يجب إعطاؤ ها الأقضلية على الأقل فى انخحتيار بعض أنواء 
المواد المعروضة لاتشادل . 


إا س 


ى مثل هذا النظام التعاونى لاشك أن المستفيد الأول دو 
المكتبات الكبيرة. ولكن لا ننسى أن المكتبات الكبيرة هى التى تملك 
أيضاً الجموعات الكبيرة من المطبوعات المكررة والمستغنى عنها التى 
تعرضا للتبادل إذن فالقواعد الى ذكرناها للتبادل بين المكتبات 
لمشت ركة فى حعية المكتبات الطبية بنيتعلى أساس المساواأة الجامة ( أى 
على أساس أن تتكافأ فرص الخد مع فرص الإعطاء - من يملك 
مجموعات أكير للتوزيع لابد له أن يحص على فرص أكير للاختيار) .. 


ولانتةل بعد ذلك إلى مثال آنحر إلى إدارة التبادل فى الجمعية 
الأمريكية للمكتبات القانونية . هذه الجمعية تتكون من حوالى 
6 مكتبة ( ومع ذلك فإدارة التبادل بها تخدم أيضاً بعض المكتبات 
غير المشتركة ) وتتولى إحدي مكتبات القانون الإشراف على 

“لات التيادل بين زميلاتها . 

وظيفة التبادل هنا مزدوجة : 

١‏ ن حفظ سحلات كاملة باستمزار بالمطبوعات المعروضة 
تللتبادل والمطلوبة للتبادل . 

۲ - ابلاغ أى مكتبة مشتركة كلا جاءت الفر صة للقيام بعملية 
تبادل . ومن ذلك ممن آن زى أنه إن ل مسجل امكتية قرام با . 
تعر ضه و ماتطلبه وترسله ليضم إلى السجلات ( أو الغهارس ) إذن 
"فلن تتم إلا عمليات تبادل ضئيلة جد . 


وعند إضافة قوائم جديدة بمطبوعات سواء معروضة للتبادل أو 
سوغوية للتبادلترسل المكتبات أسماء المطبوجات على بطاقات ماه 


د 1754 — 


برصة وهذه البطاقات أو الجذاذات تمتوى عادة على معلومات تيين 
ما إذاكان المطبوع معروضاً أومطلوباً مع وصفه بإيجاز - ويتلوذلك 
اسم المكترة التى أرسلت البطاقة وتاريعخ ذلك الإرسال ( للأسبقية 
حين يطلب نفس الشىء أكثر من مكتبة ) . 
إذن فعند ما تصل طلبات التبادل من أى مكتبة إلى المكتبة الى 
اخذت مقر 'لسجلات التبادل . ثقارن البطاقة الوازدة مع بطاقات 
السجل اتخاص بالمطبوعات المعروضة للتبادل فإِنْوجد لنفس المطبوع, 
المطلوب بطاقة فى سمل المعروض عبت هذه الأخيرة وأرفقتا معأ - 
وإما أن برسل خخطاب المكتبة الطالبة لإبلاغها أن المطبوع موجود 
بمكتبة كذا '» أوترسل البطاقتان معاً المكتبة الطالبة وهذا يكنى . وأما 
إذا لم توجد فى عل المعروض بطاقة مشاببة لبطاقة المطلوب إذن. 
توضع البطاقة الواردة حديثاً ى سمل المطلوب . 
وكذلك الحال فى سحل المعروض لتبادل فإن 'كل: بطاقة جديدق: 
تقارن قبل أن تضم إليه ؛ تقارن سجل المطبوعات المطلوبة فَإِنه 
تشاببت البطاقتان أرسلتا للمكتبة الطالبة لتتصرف . 
والبطاقات تصف هجائيا کا أنبا تصف أيضاً ئی مکانہا وفق 
الترتيب العددى داحل فة من فئات تصنيف تلك المطبوعات . وف 
حالة طلب أجزاء من سلاسل 'أوجلدات بالذات من مطبوعات. 
دورية توضع البطاقة في ترتيبها على أساس تسلسل المطبوع الدورى 
ويجانب السجلات المركزية التى ذكرئاها تنشر الجمعية (خلال 
إدار ة التيادل بها . وهئ الموجودة فق إحدى المكتبات) تنشر شهرياً” 
قواتم بالكتب المعروضة والمطلوبة للتبادل . والمطبوعات المذكورق 


|١‏ س 

فى هذه القوائم قد تعرض مجاناً وقد تعرض على أساس التبادل غير 
المشروط أو على أساس المن ( الذى تدفعه المكتية الطالبة على شكل 
تأميئات تستردها دفعة واحدة أو تدر بجياً ممابل ما ترسله من 
مطبوعات ) . 

وإن بعض العيوب التى أشرنا إليها فى برنامج التبادل اللخاص 
بالمكتبات الطبية حاولت المكتبات الدينية ( مكتيات اللاهوت ) أن 
:تتلافاها فى برنامجها الذى بدأته فىعام ١444‏ أتيادل الدوريات 
“المكررة . وهذا البرنامج رغم آنه بی أصلا على نظام التبادل بين 
١المكتبات‏ الطبية إلا أنه راعى اعتبارات كثيرة نذكرها : 

١‏ - تنظم مدة إصدار قواثم التبادل - أى يصبح صدورها 
دوريا . 

# توحيد الشكل البدبلي وجراف المداتخل » ولترتيب المواد ى. 
اللقائمة ( موضوعيآ مثلا ).. 

لا تعطى أى أفضلية لأى مكتية على أساس المج . 

ه ‏ التكاليف التى تدفعها أى مكتبة طالبة لا تزيد عن أجور 
«الشحن . 

؟ ‏ الطلبات اللحاحية بالتبادل بيجب إرساها للإدارة المركزية 
عل بطاقات ذات شكل وحجم موحدين . 

۷ كل مكتبة تدقع مبلغاً مساوياً لا تدفعه كل مكتبة أخرعه 


۳ — 
كاشتراك فى تكاليف إرسال القوام إليبا . 


4 - يجب إعطاء رقم رمزى لكل مكتبة وبذلك يسبلى التعامل.. 
هذه اأرموز الختصرة a‏ 
ه ‏ الإعلان عن الرغبة ق التبادل : 


بالإضافة لحذه الب امج المنظمة على أساس هن التكتل والتعاون ى. 
الات التخصص ند أن المكتبات تقوم بتبادل المطبوعات بشكل 
غير منظم وارتجالى أحياناً. فالمكتبة الى نبمها الحصول على مطبوعات 
بالذات تكتب مباشرة إلى الحيئة أو المعهد الذى يحتويبها أو يصدرها . 
والاتصال يتم عادة بالر يد ولال خطانات مطبوعة أحياناً . ويبدو 
أن ليس هناك توجيبات خاصة فيا يتعلق بطريقة طلب الدخول فه 
عمليات تبادل . أما عن بر امج التبادل الكبيرة فن الأفضل وضع صي 
معقولة نلنطابات وبطاقات مطبوعة فالمكتبات قد تعودت أن تتلتى 
هذا النوع من الطلبات ذات الصيغة الثابتة ولإن من العبث والبلاهة أن 
محاول المكتبى فى كل حالة أن يكتب نخطاباً مستقلا ى حين أن الخهة. 
الى یکتب. لہا لاتمتاج ولاهو محتاج إلى هذه الخطايات: ومع ذلك 
فإن الحصول على رد سريع من مكتبة فى دولة أجنبية قد يضمنه 
كتابة لحطاب التبادل بلغة تك الدولة أو بلغة أجثبية أخحرى مشهومة 
فى - ما قد يستدعى «إنشاء» اللحطاب بدلا من إرسال صيغة مطبوعة. 


أن ترسل المكتبة الطالبة أو المقترحة قائمة مطبوعاتها أوالمطبوعات 
الو ضموعة نحت تصر فها لأغراض التبادل.مثل هذه التائمة لايد ذا من 


۷ س 


أن . متجددة وصالحة باستمرار . فإن ظهرت مطبوعات فى 
تاريخ .تأحر عن وقت صدور القابمة لابد إذن من إصدار مات 
دورية لهذه القائمة » أو هذا الكتالوج.والملحقات الدورية تبين 
المطبوعات إللحديدة » والمطبوعات الى نفدت ؛ والمطبوعات التى 
لازالت نحت الطبع »والبى ينتظر ظهورها . ومن ا ممكن أن تكون 
القائمة والملاحق محتوية على شزوخ لطبيعة الكتب المعروضة . كا أنه 
عجر د ضدو رکتاب جدید يمكن أن يطبع له إعلان وليكن بجر د طبع 
لصحيفة العنوان عل ورقة عادية من حجم صفحة الكتاب . وهذه 
الإعلانات يطبعها الناشرون التجاريون بكثرة . إذن فا الذى منم 
الحيئات العلمية الناشرة من أن تعلن عن كتبها أو دورياتها بنفس 
الطريقة سواء للتبادل للبيع وذلك لكى تستعمل هذه الإعلانات عن 
٠‏ مطبوعاتها المعروضة للتبادل لكى تطلب مقابلها الدخول فى اتفاقيات 
: تباذل طويلة الأجل أو فى عمليات تبادل فردية . وبطبيعة الحال كلا 
أعيد طبع كتالوج( أو قائمة مطبوعات طيئة الطالبة وزعت مع خطابات 
:جلاب يدم التبادل . والهيئة الى بقمرح عليها بدء التيادل .تطلب إليبا 
ر سال قائمة مطبوعاتها . وهذه القائمة تحدد موقفنا منهم بالضبط : ماذا 
تختار وماذا ترسل فى مقابله ؟ 
؟" ‏ شخلات التبادل وإحصائياته : 
من الإجراءاتالحامة فىمايات التيادل تعر يف اطيئة المرسلة بوصول 
٠مطبوعها‏ أو مطبوعاتها ولما كان هذا التعريئ يقترن عادة بلهجة 
الشكر إذن فلنسمها خطابات شكر » وهذه مطبوعة من صيغة ثابتة 
تكتب فا .أو نحتها أسماء اللطبوعات البتى تلقتها “المكتبة . صور هذه 
“اللوطابات'حن محفظ ف المكتبة بمكن الاستدلال منبا على إحصائية 


۳۸ س 
مضي طة بكإ ما وصل من الميئة المتبادلة ( أى اشيك: المشكورة ).. 


تبادل السلاسل والدوريات ينظم عادة عا لى أساس الاستمرار 
بدون انقطاع . وإن كانت بعضص المكمات ) وھیقلة ( تفتح موضوع 
التجديد سنو ء 1 إذن فالشكر على الدوريات ليس قف نفس أهمية الشكر 
على الكتب. وإد كانت المطالية بأعداد الدوريات الناقد ب دسر و رية 
والشكر عاييبا فى هذه الحالة أسابى . 

وعلى كل -ال فإن خطابات الشكر عموماً متروكة لتقدير المكتتى . 
الختص بالتيادل . 

والذى حدا بنا إلى الإقلال من أعمية خطابات الشكر بالنسبة” 
لكل عدد أوبجلد من مملة هو أن فى هذا إضاعة لوقت وجهد. 


يمكن توجيههما نحو تنظم آخخرفيا يتعلق بالدوريات . هذا التنظم هو 
استخدام قو الم الإرسال الدا permanent mailing lists‏ 


وهی من توعين ‏ : 


() قوام باسماء یئات ومہیتا تحت امم کل هئة أ 4ء أنواج, 


المطبوعات الدورية والمسلسلة الى تنسلمها بانتظام ع أى الى روسل 
إلها بصفة دائة . 


(س) قوام بأسماء المطبوعات نفسها ويبين نحت ١‏ سم كل مطبوع , 
( مسلسلأودورى)أسماء الميئات التى تتلقاه أى اج فى ريسل إلا بانتظام . 


هذا فيا يتعلق بالإرسال . أما فى حالة تسلم الدورى والمسلسل . 
فى الإمكان أن نطلب إلى ايئة المتبادلة التى تصدره أن تفع امم . 


184 ل 
«مكتبتنا فى قوائم الإرسال الدائمةبها. فإن كان التبادل متكافتأو مع هيئة 
- منظمة فإِن إجراءاتها عادة تشملهذه القوائم التى مخفض من إجراءات 
مراجعة ورصد أعداد الدوريات الى لم تصل فىمواعيدها لأن الجهة 
-المرسلة أهملت إرسالا نما يضطر المكتبة إلى معاودة المطالبة ما . 


وكثير من المكتبات حين تتبادل قد لا-همها فىكثير أوقليل أن 

تتلى حطابات شكر نختلف أشكالها حسب المكتبة التى ترسلها ولكن 

يهمها أن تحفظ جلات بالشكل الذى تريده هى عن المطبوعات الى 

أرسلتها ووصلت للجهة المرسلة إليها . ولذلك تضع المكتبة فى داحل 
كل كتاب ترسله بطاقة مطبوعة هى عبارة عن إيصال عن ذلك 
الكتاب أو عن جموعة من الكتبوقد بينت ( مكتويآ باليد ) داخل 

: تلك البطاقات اسم الكتاب أو عدد الزء من سلسلة أو دورى وتطلب 

إلى المكتبة المتبادلة أن توقع عناد تسل الكتاب ثم .ترد البطاقة بالبريد . 

أى أن ال acknowledgement‏ لا تزيد عن مجر د توقيع هذه 
الإيصالات بعد مقارتتها بالمطبوعات التى تشير إليها . المكتبة المرسلة 
حين برد إلمبا هذا الإيصال موقعا تحفظه فجعلاتها المكونة من بطاقات 
مشاءبة مردودة بعد توقيعها من جميع الحيئات الى تتبادل معها . 


والسجل الرئيسى المتيع عادة فى كثير من المكتبات هو تسجيل 
مليات التبادل بشكل يحمل قيمة المرسل وقيمة الوارد من المطبوعات 
على بطاقات. هذهالبطاقات عادة من حم كبير ( حجم الو سکاب 
:تقريباً ‏ من الورق المقوى ) ومقسمة إلى قسمين متقابلين عن 
٠‏ الواد المرساة » - « والمواد الواردة » . كلاها حت امم الهيثة 
٠‏ -طبعا. أى أن البطاقات تصف أصلا جائياً وفقآ لاسم الهيئة المتبادلة» 


س (١‏ س 


وبذاك يمكن حصر كل إمكانياتالتوازن بين المكتبة وفلك الغيثة ف.. 
ذظرة واحدة . وهله الطريقة نحتاج إلى دقة وإلى تسجيل مستمر 
لكل ما يرد ولكل ما يرسل < وهوإجراء قد تعتبره المكتبة الصجيرة 
إضافياً حين تجد أن فى إمكانها تعر جالة التبادل من إحصاء صغير 
من الملف العادى للمكاتيات بينها وبين الحيئة المتبادلة . 


علاقة المراكز البيبليوجرافية بعمليات التبادل 


كلنا نعل ٠٠‏ هو الفهرس الموحد فى منطقة من المناطق » وأن مكان. 
الفهرس الموحد فى داخل منطقة هو المركر الببليوجراى لتالك. 
المنطقة . وباعتبار المركز البييليوجراف هيئة أو قوة ٠ركزية‏ مخدم 
منطقة بأ كملها وتعل بالضبط م.كان كل کتاب ی داحل المنطقة ( أو 
على الأفل مكانه بين كل المكتبات المشتركة فى المشر وع الإقليمى) » 
إذن فنى وسع المركز البيليوجراق التدخل ق عمليات التبادل حي 
بمنع تشتيت النسخ المكررة حارج الإقلم فى الوقت الذى يمكن أن 
تظل فى داخطه بإعطائها لمكتبة أو لمكتبات تحتاج إلييا .وف وسع المركز 
البيبليوجراق أيضاً أن يمع ضياع جز ء من التراث الفكرى حين تحاول 
آخر تة لاك كتاياً ما أن تتخلص من آخر نسخة تملكها من ذلك . 
الكتاب . 


وفيا بلى نذ كر مثالين لما يقعله مركران بيبليوجرافيان فى مجال. 
تبادل المطبوعات فى متطقتيهما : 


لمثال الأول :هو المركز البيبليوجراق إعدينة فيلادلفيا بالولاياات 
المبحدة الأمريكية . وكان بدء اهام إدارة الفهرس الموحد هتاك 
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عو صوح النسخ المكررة يدور حول نقطة واحدة وهى منع 
الكتب ذات الأسخة الوحيدة من أن تترك المنطقة فزن تم تبادل نسخ 
مكررة داخخل المنطقة فعنى ذلك ليس حذف بطاقتها من التمهرس 
الموحد وإنما نقل «لكيتها إلى مكتبة أخرى مشتركة فيه فتفيد بذلك 
مکتبات الإقلم أولا . وكانت المبادىء الرئيسية لتنظم هذه 
الحدمة هى : 


١‏ لا تستبعد مطبوعات ولا يتم التخلص منها فى المنطقة التي 
يغطها الفهرس الموحد بدون البحث أولا فى الفهرس الموحد . 


؟ ‏ ولابد من أن يعرض المطبوع خلال قوام على مكتبات 
المنطقة أولا وخصوصا المشتركة فى الفهرس الموحد نفسه . 


م المكتبة التى تنس المطبوع تتحمل تكاليف نقله إليها . 

4 المكتبات التى. تملك جموعات كبيرة تريد التخلص ملا 
تعد قوائم بها ترسلها للمركز البيبليوجراق . وبعد ذلك وسل 
المطبوعات نفسبا للمكتبة الى تطلما داحل المنطقة . 

ه ‏ المطبوعات الى تتيقق بعد أن نختار المكتبات احتياجاتها 
تعر ض بعد ذلك للبيع للأفراد . 


والمركز البببليوجراق بمدينة فيلادلفيا الذى كان فيا مقى جمع 
النسخ المكررة إلى أن يتم التصرف فيا أصبح الآن يكتنى بطبع 
وتوزيع القوام فقط . 
والمثال الثانى هو المركز الببيليوجراى بمديئة سياتل بولاية 


)ا س 


واشنجتن الذى بدأ نظاماً موحداً التخلص من النسخ المكررة يكفل 
عدم فقدان المطبوعات الى لا تمتلكها سوى مكتبة واحدة فى داخل 
المنطعة ٠‏ وفمايلى تلخيص الإاجراءاتث : 

« المكتبة التى تنوى التخلص من مجموعة من الكتب ترسل قائمة 
بجا إلى المركز البيبليوجرافى . القائمة تتم مقارتتها بالفهرس الموحد . 
والمطبوعات التى تمتلكها مكتبات أخرى يبين أمامها ما يفيد ذلك 
وتبلغ المكتبة الراغبة فى التخلص منبا بنتيجة ذلك البحث . أما الكتب 
الى لا تمتلكها سوى تلك المكتبة فيتم الإبقاء عليبا للمنطقة كلها 
بإرساها إلى مكتبة التخزين ( أومكتبة الحفظ إن شئتا أن نسمها ) - 
وهى إحدى مكتبات الإقلم الى منص لفط النسخ الوحيدة 
المستغى علا نى مادة بالذات مانب آعالما العادية کک 


ولا شلك أن تطور فكرة الفهارس الموحدة والمراكز 
الببيليوجرافية والمكتبات الإقليمية المركزية ‏ كل هذا سوف 
پکون له آ رهف برامج التبادل بين المكتبات ومع ذلاك فبالرغم من 
أن التبادل بين المكتبات هو أحد المظاهر المبكرة لفكرة التعاون 
المكتى إلا أنه لم يصل بعد إلى مرحلة النضوج الى برجا 
له رجال المكتيات . 


لقصل خاس 


المطبوعات الدورية وأعمال قسم الدوريات 





أولا - ماهى الدوريات ؟ 


تعر بفات : 


ليست هناك تعريفات مسل ما للألفاظ periodical s serial‏ 
و continuation‏ بل تلف المکتبات فا بيبا عند محاولة مثل 
هذه التعر يفات 


وسوف نذكر ألآن بعض الحاولات » وهى ليست بأى حال 
مقيدة لدراستنا التالية لأعمال قسم الدوريات . لأن كل ما نذكره 
نحن عن الدوريات سوف ينطيق على كل فروعها م 


التعريف الأول : المسلسلى اوم5 


المسلسل عيارة عن مطبوع يصدر فق أجزاء متتالية » وعادة ق 
فترات متتطمة ء وكقاعدة عامة المقصود منه حك طبيعته أن يستمر 
إلى مالاباية أى لمدة غير محدودة . والمسلسلات تشمل الدوريات 
periodicals‏ والحوليات وزوبصمخ والتمارير reports‏ والكتب 
السنوية وماومط- ع2( . الخ وأعمال السنة وعم ذلععع20م ١‏ و مجموعة 
أعمال » الجمعيات أو سحل أعاها transactions ٠‏ . . . الخ . 


15[ سهد 
التعريعف الان المسلسلاات : 


أى مطبوع ينشر تباعاً سواء فى فر ات منتظمة أو غير منتظمة 
جمعه ويربطه نظام من الترقم المسلسل والمقصود ره أن ستمرلمدة 
غير محددة ( إلى ما لا نباية ) . 


وعل ذلك فهذا التعر يف يشمل كل مطب وخ عدر بشكل 
مسلسل أو دورى . وهو لا يتعارض مع التعريف الأول . 

وننتقل بعد ذلك للدوريات508ه1262120030. 

التعريف الأول : 


الدورى مطبوع المقصود به أن يظهر فى أعداد أو أجراء 
متعالية فى فترات منتظبة وعادة لمدة غير .محددة . وكل -جزء أوعدد 
يتم على بادة تتناوله موضوعات . #تلفةوبأقلارعدة أفراد . 


وعلى ذلك تِد أن هذا التعريف يستبعد سلاسل الكتب 
وسلامل النشرات كا أن نديد تعويف الجرائد فی نص آنخحر 
يسقبعدها من هنا أيضاً 


ونم تعريف آخر : 


و الدورى مطبوع مسلسل يصدر نى فترات محددة وبعنوان 
متميز » . ب ولكن هذا اللعريت قد يعترض عليه بأن كلمة 
وسلل» نقسها قد نحتاج لتعريف » ولذلك يعيد صاحبه صياغة 

يغه الدورى -كا يلى : 


س 11 هده 


النورى »طبوع يصدر فى فترات منتظمة وبربط أجزاءه 
( أو أعداده ) نظام من الثر قم المسلسل والمقصود به أن يستمر 
إلى ما لا نهاية ويحمل عنواناً متميزاً . 

وعلى ذلك يمكن للدورى بمقتضى هذا التعريف أن يشمل 
الجرائد ولكنه محذف التقارير واللكتب السنوية وآموط-مهعب 
والحوليات annual,‏ وأعمال السنة وعدنلععع0:م وجموعات 
الأعمال ودرمنك وودوم الخاصة بالجمعيات والشركات . . . إلخ . 


والآن بعد أن عرفنا المسلسلات والدوريات نريد أن نعرف . 
أل continuations‏ أو المتتابعات 
ر 


وهله فقة أحرى من المطبوعات اللى تصدر على فترات متتابعة 
منتظمة أو غير منتظمة تر بطها معا طريقة ترقم مساسل لأعدادها 
والمقصود بها أن تستمر إلى ما لا نہاية ولكن ليس طا عنوان متميز. 

وهذا التعريف محتلف عن تعريف الدوريات فقط فى مسالة 
العنوان المتميز ‏ وعلى ذلك يشتمل على مطبوعاتة المدا رمن 
.ى المعاهيد والمؤسسات والجمعيات الى يلزع للتعرف عليبا ذكر 
ام الهيئة التى تصدرها متبوعاً بلفظة وناااںB‏ أو Journal‏ 
annual sÎ memoirs Î transactions ڪÎ‎ proceedinge 4‏ 


أو "annales” şÎ studies in‏ . 
والان سوف لانفرق بين المساسلات والدوريات بل سوف 
مستعمل نفس اللفظ وهو « الدوريات: لكل ما نريد ذكره عند تناول 

.هذا النوع هن المطبوعات تى المكتبة . 


111 سد 


اختبار الدوريات : 
قواعد عامة للاختيار : 
قواعد اختيار الدوريات لاتختلف أساساً عن قواعد اختيارالكتبه 
فالعوامل الموجهة للاختبار تتوقف على : 
)١(‏ المجموعات الحالية (5) ثم القراء (7) ثم المبالغ الخصصة . 
وذلك لأن الاختيار يينى على ما يطلبه القراء وما تتوقعه المكنبة 
من الاستعال لجموعاتها وما تفرضه الحدود المالية من قيود . 
ومشكلة الاختار ذات أهمية خاصة بالنسية للمكتبة الصغيرة 
ذات الميزانية الصغيرة اللخصصة للدوريات والتى تجد أمامها مئات 
الدوريات المصرية والإفرنجية لتختار من بينها . أما فى المكتبة الكبيرة 
فإن هذ المشكلة ليس لا نفس الأهمية لأن المكتبة الكبيرة يمكتبا عادة 
أن تشترك فى ايلات الغامة فى كل فرع . 
المكة العامة تؤكد عادة التاحية العامة للتى تستميل الماهير ‏ 
هذا برا مكتية الكلية أو التامعة تؤكد الناحية المتخصصة ف كل مادة 
أو مجال علمى . 
وليس من الصعب معرفة أسماء المحلات النى سوف تستخدم فن 
مكتية عامة أومكتبة مدرسة صغيرة لأن أسماء الات متوفرة للمكتى, 
وللقراء وهيئة التدريس » ولكن المشكلة هى دائماً أمها تختار لاوفاء 
بالالتزامات التى سوف تذكرها فيا بعد . وذلك ى حدود 
مير انيتبا الصغيرة . 
أما عن المكتبات الكبيرة فإ جزءاً كبير ا من اتيارها يعمد 
على المصادر الآثية : 
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١‏ مجموعات الدوريات فى مكتبات ذات ظروف ماثلة 
( مكتبة عامة أو مكتبة جامعة أو مكتبة كلية من نفس النوع ونخْدم 
جمهرراً مشابباً ) . 

؟ ‏ مقترحات الإختصائيين من مستشارى الاختبار . 

ع أما عن اعتاد المكتبات على قواكم مطبوعة لاخختيار أمماء 
علائها فهذه مسألة نادرة ولا نحدث إلا فى حالات احتيار الحلات 
المتخصصة لأغراض البحث . وحتى هذا غير محتمل الوقوع (فإما 
أن المكتى متخصص ويعرف ء وإما أن هناك مستشهرى اختيار 
يعرفوث ) . 

وعند محث احتالات الاستعيالات التى سوف تتعرض لما 
انحلات أو الدوريات » فإن المقاييس التى نطبقها هى : 

)١(‏ الميول-السائدة . (؟) القيمة الذاتية المجلة . (؟) قيمتها 
لأغراض البحث . 

المجلات المتداولة يكثرة والتى يمكن أن توجد بكثرة ف المنازل 
بمكن أن محذف . 

انجلات البى تتناول موضوعات عاية من أوائل الجلات التى 
جب أن تشتمل عليبا مجموعاتالدوريات بالمكثبة العامة ( للاستعال 
الحالى ولقيمتها للبحث ف المستقبل ) ٠‏ 

بعد حذ ف الجلات المتداولة لابد من أن تستوق المكتبة العامة 
الصغر ة عدداً من الحلات يكفل معالحة موضوعات متنوعة ‏ 
ولكنبا معالجة أقر ب للقارىء العام منها إلى التمخصص . 


— 5 
أما عن مكتبات الكليات والجامعات فإن عليها أن تشترك ى 
الدوريات الأساسية فى كل فرع تتناوله دراستبا معأكير عدد ممكن 
من الدوريات الإضافية الى يمكن أن خحتاج إلا المدرس والحاضر 
أو التى تلزم الأحاث وخاصة من جانب طلبة الدراسات العليا . 


وعئد اختيار الدوريات للمكتات العامة يجب مراعاة الظطروف. 
التالية : 

١‏ أن يكون هناك الغمان الكاى أن م القراء بالاطلاع عل 
الات وأن يجابوا إلى هذه الر غبة . 


۲ أن تكون اللجلات من مستوى عال ( وليس معنى هذا 
الصعوبة أو التعقيد) . 

٣‏ أن تتف الجلة هم بعض الاحتياجات الاجتاعية أو الصناعية 
أو الزراعية ( أى المهنية ) لابيئة أو الحتمع الحيط با مكتية . 

4 ألا جرح الجلة أى فثة من فثات البيئة الاجتاعية (كحز ب 
أو حماعة دينية أو جئس من الأجناس . . . إلخ ) , 

ه أن تكون مادتها ذات قيمة ثابتة ( أى ليس جرد قيمة 
إخبارية عارضة ) . 

9 أن يكون ثمنها ى حدود الإمكانيات المعقولة . 

والقواعد التالية يجب اتباعها عنيد الختيار الدوريات للمكتبات. 
الصغيرة ( سواء كانت عامة أم مدرسية أم جامعية أم متخصمة ) : 

١‏ تختار الجلات على أساس أن يكقل بعضبها البعض عن 
غير أن يكرره . 


1۹ س 


۲ - على المكتبة ألا تشتر ىأو تقبال كهدايا الدوريات الى يظور 
فها بوضوحأ آنا تميل فى اماه الدعاية أو الى لا تنطوى إلا عل 
المويه والقم الفكرية المنحلة . 

»على المكتبة أن تار مجلات مرغوبة ونظيفة تتفق مي 
متلف الأذواق ( التى أوضحتاها من قبل ) أى تراعى معايير 
المستوى - والتنوع - والنشويق . 

؛ ‏ تختار أولا الات النى تطيع لا الكشافات اللاصة با 
بانتظام ( سنوي مثلا ) . 

ه تفضل المجلات التى تصلح فى نفس الوقت للاستعارة. 
(ولتكن داخلية ققط) وللقراء أاتصلة-كا تصلح لأغراض البحث - 

5 - على المكتبة أن تقبع نحطة محافظة فيا يتعلق بالجلا تالجديدة ‏ 
أى لا تقباها ضمن مقتنياتها إلا إذا جحت فى اختبار الزمن. 
دة معقولة . 

1 على المكتبة أن تغلب القيمة المحالية للمجلة على احتالات 
نمو القيمة مع الزمن لأغراض البحخثف المستقبل . فليس الببحث كله 
تاريخياً حتى تنمو قيمته مع الزهن . 

لا تشترى المكتبة المحلة جرد أن الحمهور يطلبيبا ‏ إذ ئيس 
هرر هو خير من ن محكم . 
اسأل نفك هل الجلة تقاعة المطالعة ‏ أم للحدمة . الدراسة. 
والإحدث أم جرد قضاء الوقت وقتل الفراغ ‏ كل هذه الامحتالايته 
تدرس وتقارن بمجموعتك الحالية . 


۰ س 
١‏ -المكتبة تخدم أعاراً محثلفة ( وخاصة المكتبة العامة ) 
و قثات مختلفة ومقدرات على الفهم والتذوق مختلفة ‏ وكل فئة يحب 
أن تخدم بعد تصنيف مبدلى لفثات الجمهور كا يعرفها المكتى . 
«العوامل ذات الأثر فى اختيار الجلات للمكتبة العامة : 
١‏ - عدد السكان . 
؟ ‏ الجنسيات الممثلة فى مجموع السكان . 
_المدارس ومواردها المكتبية , 
٤‏ المعاهد الليلية والدراسات الخاصة . 
ه -المكتبات القريبة ومدى كفاية مجموعاتها . 
المجموعات الدينية المختلفة ( لا بقصد إيراز الفروق ولكن 
تبسر حدمة كل وفق اتجاهاته وميوله ) . 
7 المصانع والمؤسسات الالية و . . إلخ بالمنطقة . 
م الجمعيات النسائية . 
14-المجموعات الأخرى المنظمة ( حعيات ونقابات 
عوحتات , . . . إلخ) . 
٠‏ - الحموعات السيكولوجية : سياسية وتعليمية وأطفال 
.واجماعية . . إلخ . 
أما فى الكليات والجامعات فاختيار المحلات عملية أيسر من ذلك 
بكشر. العامل الأول هو نوع الدراسة والثانى هو احتياجات البحثه 
«الخشخصص والثالث هو عدد الطلبة وعدد الأماتذة . 


إا س 

تقسيم ميزانية الدوريات : 

على المكتبى القائم باختيار الات أن مجمع لديه البيانات. 
الصحيحة عن المبالغ الى مكنه استخدامها فى عمليات الشراء .ونسبة 
ميزانية المكتبة الى بمكن تخصيصما لشراء الكتب نتر اوح بين ٠/۲١‏ 
للمكتبات العامة و٠‏ #/ إلى 5٠‏ / لمكتبات الكليات أو اللامعات ‏ 
والمبلغ الخصص لشراء الكتب حكن تخصيص 7 من لشراء. 
ونجليد الدوريات ( وتكاليف التجليد تستبلك حوالى ثلث المبلغ 
المخصص للدوريات ) . ولكن عندنا فى مصر قد يؤر على هذه 
النسبة فير فعها ارتفاع تمن الات العلمية الأجنبية المتخصصة وقد 
بر أبضا رخص أجور العمل اليدوى عند التجليد . | 

ومن الأوفق مقارنة تكاليف تجليد الجلة مع قيمة الاشتر اك 
فها على أساس أن الجلة الى تستحق أن يشتر ك فما تستحق أبها 
أن تجلد مجموعاتها . هذا بالطيع مع استثناء المحعلات ذات الأهمية. 
المؤقتة قمّط : 

(7) ق المكتبة العامة : 

المبلغ الخصص لشراء وتجليد الدوريات يرأ عادة إلى 
ثلا به أقسام : 

. المكتبة المركزية ممجمو عاتها العامة‎ - ١ 

؟ - القروع . 

؟ ‏ الأقسام أو الوحدات المتخصصة مثل قسم الفنون وقسم, 
العلوم الاجتاعية . . إلخ . ْ 


0 هد 


وف المكتبة المركزية والفروع يمكن تجرىء الجالغ بعد ذلك بين 
مجلات الكبار ومجلات الأطفال على أساس نسبة الإعارة والتداول . 
«وهذا المقياس الأخير ( الإعارة والتداول ) يحب مراعاته أيضاً عند 
التوزيع أصلا بين المركز واافروع . 

بين الحين والحين يحب الرجوع إلى المبزانية وأرقامها وما تم 

“صرفه منها . .. ها مجحب ليل وتفصيل مصروفات السنة السابقة فيا 
.يتعاق بالدوريات . وكذلك مقارنة عدد المسجلين ممن للم حق 
؟لاستعارة من المكتبة سواء حالياً أو فى العام الماضى مع اأزيادات 
الحتلة فم فى المستقيل . وعلى هذا الأساس يمكن زيادة البنود 
المقصبة للدوريات. كا أن اعتباراً مجب إدخاله عند حساب الميز انية 
.هو احتالات التبادل والإهداء . ( أو الحصول على تبرعات ثابتة 
بمجلات أو بدفع قيمة اشترأكات بالذات ) 

وعلى كل مكتبة عامة أن تجمع من الدوريات ما يتناول التاريخ, 
الى لمدينتها وكذلك تقارير ومطبوعات حكومتها ومؤسساتما انحلية 
وكذلك الحال فی مكتبات الأقالم 1 

(ب) مكتبات الكليات والمعاهد : 

ى المكتيات من هذا الئوع بمكن تقسم الميزانية إلى وحدات 
-متساوية وتوزع الوحدات بعد ذلك على أقسام الدراسة بالكلية 
وفقاً لحاجة كل قم على حدة , والعدد الأكير من الوحدات 
صص امسجموعات ذات الصفة العامة . هذا رغ أن مبلغآً غير 
مجزأ يحب أن يظل تحت الطلب للحالات الطارئة مثل ظهور نجلة 
جذيدة يتقرر الاشتراك فيا أو مثل الحاجة إلى أعداد قديمة اتضح 
نا ناقصة . وعدد الوحدات التى تخضص لكل قسم دراسى 


ل وإ — 
بالكلية تختلف تبعا لعدد الطلية ى كل قسم أو عدد أعضاء هيئة: 
التدريس . 


وإذا كنا ننتظر من البلغ المخصص' للدوريات والتجليد أن 
يشتمل على اشتر اكات عضوية جمعيات أو على اشتراكات متتابعات 
أو مجموعات مطبوعات هيئات فقّد تصل النسبة المثوية لهذا المبلغ, 
من ۲١‏ # إل ٠ت‏ / من هيز أنية الكتب . 


المكاف بالاختيار : 


والمكتى الختص باختيار الدوريات عليه أن يعرف دنيا المحلات. 
معرفة تامة واكتساب هذه المعرفة عملية تستغرق وقتاً غير قصير ‏ 
فهى تستلزم القراءة المنتظمة لعدد كبير من الجلات -- وتستازم 
الاطلاع السريع ( التصفح) لعدد كبير آخخر منها - وتكوين رأى 
فها على أساس اشالها على أبواب بالذات » أو خدمتها لأغراض. 
بالذات أو ميلها فى اتجاه خاض ‏ وكذلك مستوى المؤلفين من. 
أصحاب المقالات . 

ولكن إعادة التقدير وتعديله كلا احتاج الأمر مسألة ضرورية + 
لأن عددا من الات ذات القيمة الشئيلة فى الماضى قلا ترتفع. 
مستويات تأليفها فى الحاضر ‏ والعكس بالعكس بالنسبة للمجلات 
التى تنخفض أو تضمحل القم التى جعلها جديرة بالاطلاع عليها 
أو. حفظها فى المكتبة . وكذلك لا بد للمكتى الختص من أن يتثبع 
باستمرار عمليات تغيير عنواك بيعص الدوريات أ إدماج اثنتين 
أو أكثر منبا فى مجلة واحدة . أو انقطاع بعضها عن الظهور بصفة 


اة أو رہ هة مؤاقتة 


ب 1681 د 
كيف تحصيل المكتبة على الدوريات 
انب الإهداء والتيادل بو جد مصدران حر ان هما : 
١‏ الاشتراك فى الملة . 
۴ عضو بة المكتبة فى الميئة العلمية الناشرة . 
وإجراءات طلب المكتبة للدوريات تدخل ى نطاق العملياته 
#إلتالية : 
١‏ - الدوريات الجديدة ( طلبها لأول مرة ) 
؟ ‏ تجديد الاشتراكات . 
+ طالب الأعداد القديمة . 
3 طلب الحلدات القدعة . 
ه تسجيل وحصر الدوريات والمسللات . 
١‏ - المطالبة بالأعداد المتأخحرة أو المفقودة ( بالبريد) . 
عدد النسخ : 
. .ق المكشات العامة وأمحيانآ فی مكتبات الكليات الكبيرة 
۴ الحامعات يتدعى الأمر الاشتراك ف نسخ إضافية لأغراض 
الاستعارة ( الداخخلية وأحياناً الخارجية ) وذلك لأن النسخ العادية 
للمجلات التى يشتد الإقبال عليها تصبح غير صاحة للتجليد بعد 


تعر ضا للاستعال العادى من جانب القراء . وجموع هذه النسخ 
المكررة قد لا يتجاوز نسبة ضئيلة وحاصة ف مكتبات الكليات 


س دة اه 


والمحامعات وذللك لأن عدد الحلات ذات الاستعال العام التى يقبل 
علا القراء دابا قليل فى هذه المكتبات المتخصصة . أما المكتبات. 
العامة فسوف محتاج إلى الجلات كثيرة التداول لكل فرع من فروعها 
تقريباً ‏ وهذه الأسخ المرسلة إلى اأفروع ليس المفروض فها هوأن. 
نحفظ لأغراض التجليد . 


تجديد الاشترا كات : 


ف معظم الحالات ترسل طلبات الاشتراك الجديدة فى الحلات. 
والدوريات إلى المورّد مع النص على أنها تتجدد سنوي من تاقاء 
نقسها إلا إذا أبلغته المكتبة عكس ذلك وعلى ذلك رسل المورد مرة 
فى السنة فاتورة تجديد الاشتراك فى حميع الجلات الى يستوردها 
للمكتبة . وهذه الفاتورة براجعها كاتب التوصيات ( سواء أكانت. 
توصيات المجلات تتم ق قسم الدوريات أو كانت تكون جزءاً من. 
قسم التزويد العام بالمكتبة  )‏ براجعها على بطاقات الاشترا كات 
مبيناً على كل بطاقة تاريخ تجديد الاشتر اك وتاريخ انتبائه واس 
المورد وقيمة الاشتراك ورم اليلد . 


واشتراكات المسلسلات التى ترسلها المكتبة عادة إلى اليتق 
الناشرة بدون وساطة اأورد ‏ تعامل عند تجديدها بنفس الطريقة . 

وعندما بم تسجيل هذه المعلومات على بطاقات الاشتر اك ويم 
دفع الاشتراك المحدد للموراد - تختمل عملية مجديد الاشتر الك . 


وعلى نفس الموظف (كاتب التوصيات أو كاتب الدوريات » 
أن براجع البيانات المدرجة بالفاتورة على البطاقات اللخاصة 


۵ س 


يتسجيل الأعداد الحارية حى يضمن عة تسجيل مار توريد 
المجلة المشارك فا ( وخاصة إذا كانت بطاقة التسجيل تكنى لبيان 
أعداد سنوات كثيرة ‏ ويكون المورد قد تغير ى خلال ذلك 
الوقت ) . كا أن هذه العملية حين تتم سنوياً كلا أنت إليه فاتورة 
المورد هامة جداً ى تعرف الأعداد الناقصة الى م تصل للمكتبة 


أثناء السئة , 


ونی حالات الاشتراك فى مجلة جديدة يحسن ألا تشترك المكتبة 
لفترة طويلة بل من الأوفر شراء أعداد فردية متتالية على سسييل 
التجربة وتركها معروضة أمام القراء لغفترة تكنى لتعرف مقدار 
تقباهم ها أو استعالها لو ثم الاشترالك فها بصفة دائمة 

فإذا قررت المكتية الاشتراك فى الجلة الحديدة فإن إرسال 
النوصية بالاشتراك ابتداء من تاريخ بالذات إلى المورد لايك . 
بل لابد من إبلاغ ذلك إلى امختص بتسجيل الدوريات الحارية 
وذلك !> كى ينثىء طا بطاقة جديدة ا كل المعلومات المرسلة إل 
المورد. وعند وصول العدد الأول لامكتبة يكن امسجل أن 
برصده على تلاك البطاقة مباشرة . 


هذا الاهيام عراجعة طليات الاش تراك وطليات اتجديد 

جات الأعداد له قيمته دائماً ى مقارد ة أحدث دعاار لأممجاة 

مع أحدث اشتراك أو تجديد هاء حي لا رسل اأوقاف افقتص 

طاب عدد اقص إلى جهة 'قديمة غير المورد الأخير أو المصدر 
الآخير اسجلة . 


8 
ال 


ل لد س 

رسل قائمة بأسماء الجلات المشترك فببا فعلا وقيمة الاشتراك 
اسن القادمة . وعلى المكتبة أن تضيف إليبا ما ترى الاشتر اك فيه من 
الحلات الحديدة أو نحذف منها ما رى الاستغناء عنه اتيا . و 
الآمور المرغوب فا جعل كل الاشتر اكات تنتهبى فى وقت واحد 
وذلك مثعاً لكثرة العمل وكثرة المكاتيات والمطالبات . . إلخ . فى 
قسم الدوريات (أو ف القسم اللخاص بالدوريات نحت إشراف قسم 
التزويد ) آنا محدث ف كثير من المكتبات . 

قد يتفق وقت انتباء وتجديد الاشتر اكات مع نهاية السنة المالية 
للمكتبة وقد يتفق مع لباية السنة الميلادية . ولكن يستحسن أن 
| تتجنب المكتبة الخطة الأحيرة لأن اشترا كات مكتيات وهيئات 
وأفراد آخر بن تتبى فى ذلك الوقت بحيث بزداد العمل زيادة 
هائلة عند للوردين ف ذللك الوقت س وقد پاج عن ذلك تأخمر أعداد 
يناير من كثير من الحلات . وفوق ذلك نبد أن الأعال العادية فى 
مكاتب الموردىن تعطلها أو تؤخرها عطلات عيد الميلاد ورأس 
اأسئة ‏ كنا أن كيرة العمل قبل و بعد العطلات قد تنطوى على أخطاء 
كثيرة عندما يضطر المورد إلى استخدام .كتبة جدد غير مدر ببن 
بصفة مؤقنة خلال فترة اتباء السنة . 

وإذا تمكنت المكتبة من أن توفر شيئاً دن منيزانيتها بالمصول على 
الاشترا كات الخفضة الخصصة للهيئات ‏ أو بدفع الاشترا كات 
لعدد من السنئوات «تقدماً ذفإن من الأوفق فعل ذلك . ( وإن هذه 
.الطريقة الأخيرة من الصعب تطبيةها فى «كتياتنا باإذات . لآن 
القواعد اللمالية قل لا تسمح سا ) , 


0A —‏ د 


اشتراكات المتتايعات 

هذه تختلف عن اشتراك الدوريات فى أن اشتراك الحلة يدفم 
عادة مقدماً بينا الاشتراك ف المتتايع لايدفع مقدماً وذلاك أن 

أعداد | لمتتابعات غير معروف وقت صدورها بالذات ولاتمن أجزائها 

الى قد تلف من جزء لاحر . أى آنا تعامل ماليا معاملة الكتب . 

ولكن هذا لاعنع من رصدها عل بطاقات اشتر اك أشبه ماتكون 
ببطاقات الدوريات مع فارق سبط وهو أن بطاقة الاشتر الك 
للدوريات تسجل عليها بانتظام سنوى الاشترا كات اللدديدة على 
سطر جديد . بیناللشتا۔ م یسجل علیہا وفق تار الورود كلجزء 
من المتتابع وهذا الإجراء ف تسجيل أجزاءا لمتتايعا تاهام جد فى ؛ 
ضرووة توحيد رقم | لمتتايع على الرفوف لكل أجزائه حتى توضع 
معا . ولذلك يوضع هذا الرقم على بطاقة الاشتراكات . 

السجل المكون من بطاقات الاشتراك قد ثرتيه بعض المكتبات 
مايا بأسماء الدوديات وأسماء المتتايعا توهذابهو الترتيب الغالب . 
وبعض المكتيات ترتبه هجائياً بأسماء الموردين أولا ثم بعناوين 
المجلات والمتتابعات نحت أسواء الموردين وبعض المكتبات تر تبه 
وفقآ لأقسام المكتبة أو أقسام الدراسة ( يمجامعة أو كلية ) ولكن 
أحسن الترتيبات هو الحجائى بالعنوان ‏ طلما أن العنوان معروف 
بالضبط عند البحث . 

الاشتراك خبلال المورد : 

وإذا اشتركت المكتبة فى ٠١‏ مجلة أو أكثر يصبح من 
الأفضل عل حيع الاشتراكات خلال موردين . « فإك بدء 
الاشتر اكات وتجديد الاشتر اكات مع كل ناشر بشكل مباشر سوف 


2 059[ س 


ينطوى على خطابات فردية كثيرة وطليات كثيرة وعمليات مالية 
( فواتير وشيكات . . إلخ ) كثيرة بدون حصول المكتية على 
مخفيضات معقولة وعلى المكتى ألايدخل فى -سابه الاتصال المباشر 
إلا إذا كاتت الطيئة الناشرة أو الناشر التجارى يعرض تفيضا مناسباً 
لمكتبات . ولكن العدد الأكبر من الاشتراكات فى الحجلات 

المتتابعات والعضوية للهيئات العلمية يمكن تدبير ها بشكل أنسب 
خلال الموردين 92 6 , 


وعندما تشترك المكتبات قى الحلات خلال المورد تأتبا 
كشوف تجديد الاشتر اكات بشكل «١‏ أوتوماتيكى » كل سنة بدو 
حاجة مها إلى الكتابة إليه . 


وكذلك تضمن المكتبة الحصول على کل عدد يدون تأخير » 
مع صفحات العنوان والكشافات الخاصة بكل مجلد لكل مجلة 
على حدة . 

والموردون أو وكالات التوريد باللتارج ( وكذلك فروع تلك 
الوكالات داخخل القطر ) أقدر من المكتبة نفسها على التعامل مع 
الناشرين الحارجيين كا أنهم بصدرون الات للمكتبة ق تسخ 
أو أعداد كثيرة معآ (أى أن الطرود تكون مسطحة ولست 
ملفوفة بشكل يؤر على الحلة الى برد عدد واحد منبا عل صبيل 
الاشتراك ) . وق حالة طلب عدد قدم مفقود يرسل الموره العدد 
اناقص فى معظم الأحيائ وفق اتفاقات خاصة . 
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۰ 
العوامل الأساسية فى اخحتيار مورد الكتب أو مورد الحلات 
للمكتبة هى : 
١‏ مقدار نجاحه فى أداء التزاماته , 


۲٠‏ مقدار نسبة التخفيض فى أسعار الكتب والجلات الى 
بمكنه أن يحصل عليها للمكتبة . 

والأداء يشمل عناصر مثل : السرعة . الاكتّال . الدقة : 
والتعاون التام مع رغيات المكتبة . و واختيار المورد قد يتم خلال 
مناقصة أو خلال توصية شراء تجريبية أو خلال مقابلته أو مقابلة 
من ينوب عنه شخصياً . أو خلال التراسل معه . أو خلال دراسة 
ما يتم فى مكتبات أخرى . أو بالحكم الشتخصى للمكتى . . أومبذه 
الوسائل مجتمعة ‏ وهذا الطريق الأخير هو الأحسن والأسم . 
ومن الأوفق دائماً أن تقارن بين خدمة المورد للمكتية وخدمته 
أو خخدمة موردين آخرين لمكتبات أخرى . وكذلك يمكن معرفة 
مستوى التخفيض الذى يعرضه عقارنته شاع الاتصال التجريبى 
بين آن وآآخر بموردين آخرين » . 


ونسبة التخفيض من جانب الموردين معروفة الآن - ويممكن 
الحصول على مجموعات صغيرة من الاشتر اكات بأسعار اشتر اكات 
أفيئات 3:65 زن1 أما الحصول على المجلات خلال عطاءات 
فهذا ينذر بالفوضى لأن معناه تغيير المورد فى كل عطاء . مع العل 
بأن استمرار نفس المورد مجعله أدرى باحتياجات المكتبة 
ومشاكلها اللخنابة فيكون بذلك أصلح من مجرد اختيار الأقل 
فى الاقصة . 


۱ سا 
الشروط اختلفة المكتبة مع الموردين : 
١‏ -العن زائد نسبة مثوية وهذه النسية قد تخلتف باختلااف 
أنواع المطبوعات . 
لا نسبة عمولة ف العمليات جتمعة . 
م السعو الأصل بينا يأخذ المورد عمولته من الناشر . 


والمورد بمكنه أن يحصل على تخفيض بنسبة أصلح ما حصل 
عليه المكتية تفسها . 

استكيال المجموعات الناقصة : ْ 

من الأفضل للمكتبة أن تنتبز فرصة عرض جلد أو جلدات 
سايقة حين تسح هذه الفرصة . بدلا من أن تطيل البحث عن ذلك 
املد عند ما تضطرها الحاجة إلى البحث عنه . وفرص الشراء 
لا تنقطع . ورغم أن المكتتى قد لابرى ضرورة مباشزة لشراء الاد 
أو المجلدات المعروضة للبيع ى كتالوجات تجار المطبوعات فإن 
عليه أن تتوفر لديه الأمعرقة الكافية بسوق المطبوعات غيت عكنه 
.أن يتبين الجيعات الى لاتظهر فى هذه الكتالزجات إلا تادراً 
وآن تتوفر لديه المعرفة الكافية 'بالأسعار الحارية بحيث كن أن 
يتبين الصفقات الرايحة (من جانب المكتية طبعاً) . والمطبوعات 
التى قد لاتلزم مكتبته لأنها مكررة لديه أو لأنها ناقصة ولم يكن 
بالمكتبة من قبل هابمكن أن يكلها ولاينتظر أن يوجد ق السوق ` 
ما يككلها فيا بعد هذه المطبوعات الدورية ممكته أن يعر ضرا للتبادل 


فيا بعد ويكسب مقابلها الثبىء الكثير . 
١١ )‏ -المكتياءت ) 


س 1١19‏ سم 


وعند عر ضضه لها على المكتبات فى قوائم الكتب المستخغتى علبا 
مكنه أن مخصص فق نہابة تلك القوائم جزعءاً يذكر فيه احتياجات 
مكتبته الى يفضل الحصول عليها مقابل ما بعر ضه . وبذلك تصبح 
صفقته فى الات النادرة التى اشتراها رغم أنأمفظ .با ق 
المكتبة ‏ تصيح هذه الصفقة قوة فى بده يستغلها الحصول على 
المحلات التى بريدها استكالا لجموعاته . 


المجموعات الكاملة : 


عند إنشاء معهد للدراساث العليا على الجامعة أو الكلية المختصة 
أنتدبر فى مكتبتها مجموعات من الدوريات المتخصصة المتصلةبالبحث 
فى ذلك اال العلمى الجديد . وشراء مجموعات من الدوريات 
مختلن .عن شراء الكتب فى ناحية واحدة ( على الأقل ) وهى : أن 
المراج مع الأساسية لايسمح لا الناشرون عادة أن تنقذ بدون أن يعياءوا 
طبعها ‏ فهم حضظون باللوحات اتخاصة بالكتاب كا هى ويعاد 
طيعها كلا دعت الحاجة . وكذلك براجعوث المادة ومجددونا 
من وقت لآخر أو على الأقل ينشرون ملاحق جعل مادة الكتاب 
2 أى المر جع ) متجددة ومتفقة مع أحدث تطورات الموضوع 
أوا لمل باستمرار . 


أما الدوريات فهى تطبع أساساً للاستبلاك المباثر . وهى 
أكثر وأكبر من أن تسمح للناشر باختزان آعداد ما لاحالات 
طلبات الشراء فى المستقبل - لأن نسبة هذه الطلبات المتأخرة إلى 
التوزيع المباشر نسبة أضأل من أن تيرو اخختزان أعداد كثيرة نحت 
الطلب وبذلك لا يبقون إلا على أعداد قليلة . 


س ۷ س 

ولكن رغم ذلك ( أى رغ قلة الطلبات الى ينوقعها الناشر فى 
المستقبل على أعداده وعجلداته القديمة) تمد أنالطلبات المتأخرة أكر 
عادة من الأعداد الّتزنة : وبذلك ترتفع قيمة العدد القديم بنسية 
كبيرة جداً . 

فإذا كانت الجامعة أو الكلية أو معهد البحوث .رغب فى 
الخصول على مجموعة كاملة من دورى ما فإن من الأوفق الانتظار 
حتى يعرضص أحد تجار الكتب هذه المجموعة كاملة أو أقرب إلى 
الكمال ( وإن كان فى ذلك تركا للموضوع كله نحت رحة الصدف) 
بدلا من محاولة الممصول على المجموعة مجلداً فآخر . وذلك لآن من 
أصعب الأمور أن نحاول ملء فجوات مجموعة ناقصة خلال هذا 
الشراء العشوائى .'وفوق ذلك فإن مثل هذا التصرف ينطوى على 
إضاعة وقت طويل من جانب المكتبى ف البحث ق كتالوسجات 
التجار وبحث قواتم التبادل من أجل مجلدات بالذات تملأ فجوات 
بالذات . 

خفض مزانيات المكتبات : 


عند خفض ميزائية المكتبة بحب أن تكون قائمة الدسوريات 
والمتتايعات هى آخر ما يتأثر بمثل هذا التخفيض وذلك لأن : 
١‏ أحدث التطووات فى عيط الث العلمى تظهر عادة ف 
المحلات المتخصصة إذن فالاستغناء عنعلة معناه الاستغتاء ولو جزثاً 
عن متابعة اللحث فى أحدث صوره . 


؟ ‏ لآن الكتب الى تستغنى عنها المكتبة ضغطا ليز انيتها عكن 


د 115 د 


الحصول عليبا أو على نسخ أحدث منها عند ما تملك المكتبة الوسائل 
المالية فما بعد . 


٣‏ لأن المكتبة إن عادت إلى استكمال مجلدات مطبوع 
دورى أو أجزاء سلسلة بعد أن تكون قد انقطعت عنها مۇق 
فإنبا سوف تصادف صعوبات كبيرة ق الحصول على ما تريده 
منها وكذلك سوف تدفع تمنآ لها مبلغاً قد يساوى فعلا ما قد ثم توفيره 
ف سنوات الميزائية الحفضة . 


۽ -لأن ترك المكتبة تبعيض الكتب لايؤثر كثيراً فى سير العمل 
ہا لن الكتاب وحدة نى حد ذاته بيا فى حالة الدوريات تكون 
المجموعة بأ كلها هى الوحدة التى يدل علها عنوان الحلة . وترك 
فجوة ف الجموعة البادة يشي ترك بعض الفصول من وس كاب 
واحد عند تجليده , 


وى حالة تخفيض ميزانية اشثر اك الدوريات ( ومن ثم مخفيض 
عدد الدوريات المشترك فما  )‏ فإن العوامل الى تضبط هذا 
التخفيض هى : 

١‏ دید حل آدنی للاحتصاجات العلمية ولا عکن الم ول 
إلى ما دونه . 

؟ كبرة استعال الجلة مما يدل على مقدار حاجة القراء إلبا . 


؟ ‏ حذف امملات المعروفة أكبر من غير ها والكثيرة التداول 
والتى بمكن بسبولة الحصول عليها حارج المكتبة . 


5 حذف اشترا كات بعض النسخ المكررة . 


س ۴۵ س 


ه - حذف اشتر اكات مجلات التسلية التى لاتنطوى على قيمة 
عالية للبحث وكذلك حذف الجلات بلغات أجنبية غير معروفة مما 
فد لا تقرؤه إلا أقلية من القراء . 


الشراء التعاونى للدوريات : 


تشر اطيئات الختصة بشئون المكتبات بأن تتعاون المكدات 
فيا بنها فى عمليات شراء الكتب فتضمن يذلك فيضات لا لمصل 
علباكل مكتبة على حدة وخاصة المكتبات الصغيرة ذات الشتريات 
القليلة » وكذلك أصبح الشراء التعاونى للدوريات أمراً مر غوباً فيه 
وخاصة دين تقل الميزانيات وتكثر المطالب على هذه الميزانيات 
خختلف أغراض المكتبة . فالجلات تتكار بسرعة هائلة . والأعداد 
وانجلدات القدعة تقل بسرعة هائلة أيضاً . وإعان القراء بالقيءة 
العلمية الدوريات ومدى نخدمتها لأغراض البح ثيتزايد هو الآخر. 
وميزانيات المكتبات إن لم تنقص فإن الزيادة فيها قد لا تتكافاً مع 
كل العوامل التى ذكرناها وليس من الضرورى أن تشترك المكتبة 
فى المحلات ذات الاستعال القليل الى يمكنها أن محصل علا خلال 
تبادل الاستعارة ‏ وهذا رغم أن هذا الحل الأخير قل لا يدوم 
طويلا . لأن المكتبات الكبيرة التى ترى أن مجلدات جللاتما القدىة 
( التى قاربت أن تصبح فى حك النادرة ) تستبلك أو تتأير بكارة 
الإعارة لمكتبات أخرى قد بدأت تضع قرو دا أشد قسوة قبل السماح 
نجلاتها القديمة بآن تعار ‏ و بعضبا قد حرم إعارة الخبلات إطلاةا 
إلا فى ظروف تادرة . وكل الظواهر تدل على أن إعار : الات 
جى للمختات سوف تتضاءل ف الستقبل القريب إلى ايش 


- [11 


العدم . ومثل هذا الموقف يدعو إلى الإكثار من الشراء التعاوقر 
بحيث تتمكن مجموعات غير كبيرة من المكتبات الصغيرة المتجاورة 
فىمناطق أقل اتساعاً من ذىقبل -. تقمكن من شراء المجلات النادرة 
وذات الاستعيال القليل لكى تتبادل إعارتها فى نطاق محدود يدون 
ها حاجة إلى المكتبات الكبيرة الى بدأت ترفض كثيرا من طليات 
الإعارة الى كانت تستجيب للا فى الماضى . 


وهذا الشراء التعاوى فى داهرة ضيقة بين مكتبات متجاورة 
قد يتيسر معه مستقبلا الاستغناء عن تبادل الإعارات وذلك لآن. 
سبولة وسائل التصوير الفوتوغراق للصفحات المطلوبة » وسهولة 
انتقال القارىء ( لأغراض البحث ) بين مكتيات متجاورة ى. 
دائرة محدودة كل هذا. سوف ييسر محافظة أ كمل على الحلدات 
القددعة للدويات . ظ 


كنا أن إصدار القواتم الموحدة للدوريات قد يجعل ف الإمكان 
مراجعة “كل مكتبة لمقتنياتها من مجلة بعينها على مقتئيات المكتيات 
الأحرى من نفس الحلة » وذلك بقصد غاولة استككال ما يتقصبا 
عن طريق تبادل الأعداد واليلدات القدعة بين المكتباث المتعاونة. 
والمشتركة فى القائمة الموحدة . وهذا تبادل ملكية ‏ أى أنه تبان. 
وليس عرد تبادل إعارة لأغراض استعال مؤقت . . 


كا أن بعض النحاولات ظهرت فى نباية الر بع الأول من. 
القرن الخالى نحو التكتل فى مجموعات من المكتبات فى مناطق صغير ق 
فيتيسر ها نتيجة لتكتلها أن ممصل على المحلات ذات الأتمان المرتفعة 
عن طريق توزيع التخصص فى الشراء . ثم تبادل الإعارة كلا دعت 


س ۷ س 
الحاجة . ولكن مثل هذا التعاون كان محده داعا شرط عدم الإعارة 
ف الدوريات إلا لأغراض العسه الميدى . 

ونمة نحطة تعاونية أخحرى اقترحت ق عام ١1978‏ ويمقتضاما 

تمسمت الدوريات إلى أنواع ثلاثة . 

١‏ -المحلات ذات الأهمية الأولى كر Reference gz‏ ( أى 
«مصادر أساسية للمعاومات لعدد كبير من القراء) وهذه مب أن 

'تكون فى كل المكتبات المتعاونة . 


۲ الخجلات المتخصصة 60211260م5 يجب أن تكون متوفرة 


- ع 
عم .= . - 
ى دائرة صغرة جدا . 


Higbly specialized Jleا الجلات ذات التخصص‎  * 
بجب توفرها فى مكتبة واحدة على الأقل فى منطقة واحدة ضمن‎ 
. تقالدث أو أريع مناطق تنقسم إليا الدولة‎ 


وهدذا النوع الأخحير إن لم يتوفر الحصول عليه خلال تيادل 
الإعارة إذن يمكن تصويره بالفوتوستات . وطبعاً فسئة 1478 م 
يكن الميكروفيل قد بدأ استعاله بكثرة لأغراض المكتبات كا 


عدت الآن . 


ولو قدر لنا أن ننظم عملية الشراء التعاو نى للمجلات ق مصر 
لأمكن تقسم الجمهورية إلى ثلاث مناطق مثلا مرها ف القاهرة 
والإسكندرية وأسيوط (أى مع وجود الجامعات ) وهذا للمجلات 
ذات التخصص العالى التى جب أن تتوفر فى كل من هذه المناطق 
الحدمة البحث فما حوذا من مكتبات المنطقة . 


— A 


تسجيل الدوريات 

هذه هى أه, عمليا ت ت قسم الدوريات على الإطلاق . فالاختيار. 
والتوصية بمكن أن : تصبح عدعة الخدوى وكذلك التجايد فيا بعد 
والاطلاع من جانب لقراء "كلها عمليات يمكن أن تحتل باستمرار 
| یم تسجيل الدوريات بانتظام e‏ باستكال الناقصس منيأ 
ويسمح بتعر ف اغولدات الكاملة والأعداد الخاربة وما 3 جلیدء 
وما يجب تجليده . . . إلخ . كا أنه يسمح بتعرف النسخ المكررة الى 
بمكن طرحها فى سوق التبادل . 

إدماج السجلات : 

رصد ما يصل إلى المكتبة من مطبوعات دورية يتطلب استخدام 
بطاقات نخاصة مجزأة بأشكال خاصة . وسجل الأعداد الخارية. 
( أى سجل الرصد ) قد محتفظ به : 

- مستقلا . 

؟ - أو مندمجاً فى سمل الاشترا'كات اللخاص بالدوريات . 

م أو مندعاً ى بعل التجليد الخاص بالدوريات . 

؛ ‏ أو مندججاً ف السجلين الأخير ين ( اشتر اكات و نجليد معا). 

وقد تدمجه المكتبة مع جل المتتابعات فده 2ددسصسغده0 الذىقد 
تدمج فيه ايشا عايات !ارح د والاشتراك والتجليد ‏ وهذا الإدماج 
الأخير بين لات الدوريات وصعلات ا لمتتايعات يتوقف على حم 
المكتبة وكمية العمل الى يتطلبها رصد التوعى .ما . كا أنه يتوقف 
على التنظم الإدارى لإجراءات المكتبة . 


١154‏ ب 


عإذا أدمج حبل الرصد مع سمل الاشتراكات أو مع حل 
نتجايد فإن الرصد يحب أن يشغل جانباً من بطاقة السجل 
با تشغل العملية الأخرى ( أو العمليتان معا ) الجانب الآخخر 
من البطاقة . 

و ل الفهرس المرلى Visible index‏ کن وضع بطاقة د.أنات 
الاشتراك أو بطاقة بيانات التجليد أو الاثنين معاً فى ظهر البطاقة 
السابقة لها بحيث تظهر يع البيانات المطلوبة معا بمجرد فسنم 

وبطبيعة الحال إذا كانت عمليات التو صية بالاشثر اك فى الدوريات 
قم فى قسم آخر ( مثل قسم التزويد العام بالمكتبة ) فإن ذلك يغنى 
عن حفظ سملات الاشتراك هنا ولكنه لا يغنى عن حفظ تعلات 
التجليد . 

'وغالبآ تحفظ ميم جبلات الدوريات المتتابعاتممعاً قمكان 
واحد ويقوم بها نفس الأشخاص فق مكتبات الكليات والجامعات 
والمكتبات التى يتوفر فيبا العدد الكاق من الموظفين المدربين 
والفنيون . وكذلك الخال فى المكتبات الصغيرة التى تتلى من النوعين 
عدداً قليلا لا يتطلب الفصل بين السجلين أما فى المكتيات العامة 
الكبيرة حيث يقوم بعمليات تسجيل الدوريات عادة «وظفون 
كتابيون غير متخصصين فإن الفصل يحدث غالبا بين اللو عين فتسجل 

المتتابعاتف مكان غر مكان تسجيل الدوريات وذنك لأنالمتتايعات 
تحتام إلى معاملة حاصة لضمان اكتام واستمرار ها ولأنها ترسل فعا 
بعد للفهار س . وحين تفهرس فإن بطاقات الفهرس قد تعنى عن 
رصدها فى عل خاص بها (وذلك طبعا وفق #واعد الفهرسة 
المتبعة فى المكتبة ) . 


— ۷. — 

أصلح مكان فى المكتبة للاحتفاظ بسجلات الدوريات اللحاررة 
هو إما مكتب قسم الدوريات 6 وإما قاعة مطالعة الدوريات _ 
وهذا التصرف الأخير هو الأصلح بشرط ألا يكون الموظف الختصس 
رصد الدوريات هو نفس الموظف المكلف ملاحظة قاعة مطالعة 
الدوريات . وإثما فائدة وضع سمل الدوريات قريباً من الجمهور 
هو تسهيل اطلاع الحمهور عليه لمعرفة الأعداد الجارية ( ولمعرفة. 
الجلدات أيضاً إن لم تكن مبنية فى الفهرس العام للمكتبة ) . 

لات الدوريات قد تعمل : 

١‏ على صفحات كبيرة مجمعها ملفات أو حوافظ إضافة 
Loose Leaf Binders‏ 

؟ - على بطاقات فى فهرس مرثى . 

۳ على بطاقات فى فهرس عادى ( بطاقات أكير قليلا من 
بطاقات الفهارس العامة بالمكتبة ) . 

النسجيل على صفحات كبيرة قل انقضت ملته وأصبح الآن 
إجراء قدياً ولا تستعمله إلا قلة ضئيلة من المكتبات المتأخرة . 

أما عن النوع الثالث ( على-بطاقات فهرس عادى ) فكل أمناء 
المكتبات يعر فونه إلى حد لا يستدعى الحديث عنه ولننتقل الان 
إلى الفهرس المرلى : 

أدر اج هذا الفهرس قليلة الارتفاع جد وذلك لأن البطاقات 
فيا تكون فى وضع أفى . الأدراج معدنية وأحجامها تختلف 
وفق مساحة البطاقات الى توضع فيا ( ۳× ه أو £ ١‏ أوه لم 


بو صة . 


۷۱ س 

البطاقات المفضلة هى تلك التى يمكن وضع غطاء من البلاستيك 
-على نهاية كل بطاقة منبا » وذلك للهاية ما يكتب على الجزء المرى. 
'فهنا يكتب امم الجلة . 

الفهرس المرثى يشغل حيز يساوى ستة أمثال الحيز الذى يشغله 
نفس العدد من البطاقات فى فهرس عادى , كا أن تكاليفه ترتفع 
إلى ما يساوىتقر يبآ خسة عشر أوستة عشر مثلا من تكاليف أدراج 
الفهاردس العادية ( الى تنسع لنفس عد البطاقات ) : 

فى مقابل هذا الفارق الضخم فى الْن نرى أن من حق المكتى 
أن يتوقع فوائد أو ميزات تتناسب مع ارتفاع التكاليف . هذه 
اليز أت هى : 

: السرعة فى القيد وى الكشف‎ - ١ 

؟ ‏ نظافة البطاقات . 

: إمكانيات إدماج لات أخرئ مع بل قيد الدوريات‎  # 

إمكان توضيح مكان الأعداد الناقصة ونحصر عمليات 
المطالية بها . 


ومن بين هذه الميزات كلها نجد أن أهها وأعظمها هى 
الميزة الأخيرة . | 

والمكتبات الى علبا أن تسجل وأن تراج السجلات وأن 
تطالب من وقت لآخر بالأعداد المتأخرة لعدد كبير من الدوريات 
هذه الكتبات سوف توفر فى سرعة العمل وق هرتبات عدد 
.من الموظفين باستعالها للفهارس المرئية والمبالغ | أسرفرة من المرتبات 


ل ۷ سد 


فى عدد قليل من السنوات تكى لتعويض زيادة التكاليف عند شر .د 
فهرس مرلى بدلا من فهرس عادى : 

ولا شك أيضا أن الإبقاء على نظافة البطاقات التى تكتب عايب 
إضافات مرة فى اليوم ( للجرائد) أو مرة فى الأسبوع ( للمجلات ) 
وهذا خلال سنة أو سنتين مثلا . لا شلك أن الإبقاء على هذه المطاغة 
مسألة لحا أهميتها ولا تمابا . 

وسرعة السجل المرثى فى عمليات الاطلاع أو المطالبة بالنقص 
وإ كال الحسوعات »> هذه السرعة آم من وجهة نظر المكتبة 
ووجهة نظر القارىء من جرد زيادة سرعة عملية القيد نفسها 
( وحتى هذه السرعة الأخيرة يزيد منبا استخدام الفهرس 
أو السجل المرقٌ ) : 

اجلات ترتب بطاقاتها عند تسجيلها وفقاً للثرتيب المجاى 
لأول لفظ فى العنوان ليس حرفا . أما المطبوعات التى تصدرها 
ميات فتتبع فى ذلك قواعد فهرسة أسماء المنظات متبوعة 
٠‏ باسم المطبوع . 

قد تختلف البيانات على بطاقة قيد الدوريات من مكتبة إلى 
أخرى . ولكن المعلومات الواجب توفرها فى كل حالة تنحصر 
فها يل : 

. -العنوان‎ ١ 

۲ المصدر ( مورد هدية ‏ تبادل ‏ عينة ) . 


۴ اسم الناشر وعثوانه . 


ب ¥ — 


٤‏ اسانات مما إذا كان للمجلدات حيفة عنوان وكشاف 
(١‏ كل عام مثلا ) . 

٥‏ التو جیه ( رعا کان دم تصنيف يمخازن المكتبة وري 
كان إشارة إلى مكانها بقاعة المطالعة أو مكتبة فرعية . . إلخ) . 

5 المسافة ا محصصة للقيد ( ء هذه تقسم وفق طر يغة صدور 
المطبوع ع المراد رصده أو تيده ) . 

وف المسافة الخصصه لاسے وعنوان الناشر جب بيان المصدر 
الذى تطلب منه الأعداد الناقصة وذلك لأن الموردن أحياناً يشتر طون 
على المكتبة أن تطلب ما ينقصها من أعداد رأساً من الناشر ‏ وإذا 
كانت الأعداد الناقصة تطلب من المورد فلا بد من وع دوز 
دالة على المورد ال#تص . 

' ويبدو أن البطاقة مساحة " كا ه بوصة ( درلا كا هؤ؟١‏ سم ) 
إذا قسبمت بجمهارة يمكن أن تكنى للر صد ( للقيد ) لمدة معقولة مهما 
اختلقت مذة ظهور الدورى . فهى تكتى لرصد الدورى الأسبوعى 
دة سلتين . والشبرى والفصلى ونصف السنوى لمدة ؟١‏ سنة . 
والسنوى لمدة 4>” سنة . 

وعند رصد المحلات الأسبوعية يجب إظهار رة, العدد وتاريح 
نشره ‏ فإن من الهم ذکر تار النشر ولیس تارج تسلم المكتبة 
له . وذللف لن الباحث عن الحلة ببيحث عا بتارح نشرها وليس 
تاريح قيدها أو وصولا للمكتبة . 

وفى القرس ذى البطاقة الرأسية ( أى الفهرس العادى ) يمكن 

استخدام علامات معدنية ييز البطاقات وذلك بتثبيتها على رأس 
البطاقة ‏ تيسير أ للببحث عنها . 


۷ س 
للمجلات الأسبوعية ويمكن تخصيص ألوان أخرى لدد الصدور 
الأخرى : أون للشبريات » ولوك للأسبوعيات 4 ولون لغير 
المتنظم والسنوى » ولون الصحف اليومية . 


ويلزم التنويه بأن الشبريات يدخل معها ما يصدر كل شمرين 

أما نصف الشبرى فقد تستعمل له إما بطاقة الشبريات وإما 
بطاقة رصد الأسبوعيات وهذ » الاخيرة آفضل 
مراجعة السجلات : 

آولا -- ف الفهرس العادى : 

يحبعمل مراجعات منظمة لسجلات رصد الدوريات - وذلك 
لأن الأعداد الناقصة قد لا يفطن إلبا مسجل الدوريات ق كل مرة 
یسجل فہا عدداً جدیدا لة . ولأن بعض الجلات قد تتوقف عن 
الورود بدون أن يفطن المسجل لذلك إطلاقاً . 

وفيا بى وصف لبعض وسائل مراجعة سبل رصد الدوريات 
حين يتم التسجيل على بطاقات رأسية فى فهرس عادى . 

١‏ الاختبار المنتظم ( شبريآ مثلا) لكل بطاقة فى الهرس 
وهذه بطبيعة الخال طريقة غير عماية فى المجموعات الكبيرة . 
فالمكتبات الكبيرة بممكن لمسجلى الدوريات مها أن .راجعوا لاتيم 
على دفعات محيث يكملوا المراجعة مرتين فى السئة ورا كان عدد 
المرات أقل من ذلك . لأن القراءة الكاملة لكل بطاقة عماية مملة . 


س ۷٥‏ س 

؟ ‏ تثبت علامات بارزة معدنية ممبزة على قة البطاقاته 
( وهذه العلامات قد تصنع أيضاً من الورق المقوى ) . 

فلو فرضنئا تقسم قة البطاقة إلى عشر مواضع تشغل طوها .من 
السار إلى العين ء ولوفرضنا أن مسجل الدوريات أخذ على سه 
أن براجع كل البطاقات ذات العلامات التى تشغل الموضع الأول ى 
الشبر الأول ۴ اذ راجع البطاقات ذات العلامات بالموضع الغا 
ف الشور الا وهكذا ¢ فإن المر اجعة كم ی عشر شور . ويمكن 

ثائياً - ف الفهرس المرلى : 

ذ كرنا من قبل أن القيمة الأساسية لافهر س المرلى هى سہولة 
استخدامه نى عمليات المراجعة وحصر الأعداد الناقصة والمطالبة 
ا . إذ يمكن وضع علامات صغيرة من « البلاستيك » فوق تباية 
البطاقات ( أي فوق الجزء المرى من البطاقة ) الموضوعة بدورها 
فق جيب من البلاستيك اق لات ال جع ل٣5‏ .فإن استعمل 
تثبث على 'الحافة المرئية للبطاقة . 

فإن كانت البطاقة مقسمة على أساس الشبور تمتد أفقياً من 
العين إلى اليسار للبطاقات العربية أو العكس للبطاقات الإفر نجية مع 
جعل أسابيع الشهر تمتد من أعلى إلى أسفل . إذن عكن جعل هذه 
العلامات المميزة تنزلق على -حافة البطاقة بطوها لتبين ما إذااكانت 
الأعداد قد وصلت كلها حتى تاريخ بالذات أم لا . ( وهذا طبعآً 
فى حالة الجلات الأسبوعية أو الشبرية بكل اختثلافاتها : نصف 
شبرية ‏ فصلية ‏ كل شبرين ) . 


۱۷ س 


والعلامات المترلقة بجحب . أن توضح مقابل شهر و صول المدد 
أو الأعداد بدلا من وضعها مقابل شهر صدورها وذلك لأن عدداً 
كبيرآ من الحلات الأاجنبية” تصل متأخرة عن موعد صدورها بعدة 
شبور . ومثل هذا الإجراء فى احتساب تارعم الوصول لا الصدور 
فى وضع العلامات الميزلقة على حافة البطاقات يساعد على جعلها ل 
صف واحد تقريباً عند النظر إلى أحد أدراج الفهرس المرثى ورؤية 
هذه العلامات على حواف البطاقات من أعلى إلى أسفل الدرج 
بأكله ‏ وذاك إذا كانت حيع الأعداد قد وصلت . 


أما فى حالة الجلات التى لم تصل أعدادها فإن العلامات الملونة 
المنزلقة على بطاقاتها سوف لا تكون ف نفس الصف ولاقريبة منه 
وعلى المسجل عند مراجعة السجل أن يقرأ فقط البطاقات التى توجد 
علاماتها على مسافة بعيدة من الصف المنتظم من العلامات الأخرى 
وبذلك تتخفض نسبة قراءة البطاقات لأغراض المراجعة إلى 
حد أدق . 

مراجعة السجلات للأعداد السنوية وللمطبوعات الدورية 
غير اللنتظمة : 

مراجعة السجلات لمتابعة العدد الأ كبر من المطبوعات الدورية 
ولو كانت هذه المطبوعات سئوية يمكن فبا قبول الإجراء الذى 
نصحنا به من قبل وهو وضع العلامات مقابل تار وصول ( أى 
تارم تسم ) الات . 


فثلا إذا لاحظ مسجل الدوريات أن مطبوعاً سنوياً تسلمته 


سب ۱۷۷ له 

المكتبة فى مايو من السنة الماضية وإننا قد أصيحنا فعلا ى بونية فإن 
عليه حينئذ أن يطالب بحدد المنة الخارية . ولكن المكتبات الكبيرة 
الى تستقيل عدداً من المطبوعات السئوية يصل إلى عدة مثاث قد 
بلزمها أن تذهب ف أنظمة المراجعة ومتابعة الأعداد التاقصة إلى 
أبعد من جر د قراءة البطاقات دورياً . قد يلزمها أن تفع العلامات 
المميزة التى ذ كر ناها على بطاقات المطبوعات الستوية سواء ق فهرس 
عادى أو فى فهرس مرق - فتثبتبا فى المواضيع اممتلفة على حافة 
البطاقة عا يقابل الشور الختلفة . فثلا الدورى الذى يحب أن يصل 
فى مارس توضم له العلامة فى شهر أبريل . وعلى ذلك فبالكشف 
على العلامات الخاصة بإريل بمكن حينثك المطالبة بالأعداد الى لم 
تصل ‏ وتكرر هذه العملية بالنسبة لكل شهر . 

وبمكن اتباع نفس الطريقة بالنسبة للمطبوعات الفصلية الى 
لايسمح ناشروها بأن ترسل إلهم المطالبة ما إلا فى حدود شهر أو 
شرن من تارځ نشرها . 

فبطبيعة الخال عمكن أن نكتشف الأعداد الناقصة من هذه 
المحلات عند المراجعة الدورية للسجلات . ولكن قد لايكق 
هذا الاكتشاف أو قد لا يحدى لأغراض المطالية لو أن المراجع 
انفظر حتى يأل وقت تلك المراجعة أو انتظر حتى يأتى موعد رصد 
العدد التالى . 


Cw 7‏ 2 
سے الفهاز س بالمكتة : تنظيمه وإجراءاته 
أولا: الفهرسة المفصلة والفهرسة المبسطة 

تختلف فهارس المكتبات فيا بينها من نواحى كثيرة - وهی فی 
هذه الاختلافات إنما تار جم ونوع المكتبة الى تتمثل مجموعات,ا 
أو يتمثل جانب هن مجموعاتها ى كل فهرس . 

وليس من السهل إصدار حكم عام واو فى حالة مكتبة واحدة 
حين نذ كر مقدار اختلاف أنواع البطاقات المكونة لفهارس تلاك 
المكتبة . فنجد بطافات مختصرة أو مبسطة وبطاقات ممتلئة أو كاملة» 
وبطاقات بعضها مطبوح وبعضها منسويخ على الالة الكاتبة وأحيانة 
بطاقات مخطوطة أى مكتوبة باليد . قد نجد بطاقات ذات حجم 
موحد وقد نجد فى بعض المكتبات بطاقات ذات أحجام متفاوتة 
يعضها فوق الحجم العادى الموحد وبعضها أقل من ذلك الحجم . 

قد نجد بطاقات واضحة بجانب بطاقات أر فها الاستعال إل 
سيل تعذير أو صعو بة قراءما للاسجدلال على ما تسجله من 
محنويات المكتبة . 


سوف نجد بطاقات أساسية ويطاقات إضافية مع ما يصحب 


۱۷۹ س 


هذا كله من بطاقات إحالة . وبمكن آن نستمر ى تعديدنا لأنواع 


وبالإضافة فذه اللاحظاتث العامة فيا يتعلق بالبطاقات أو 
الفهار س يمكز أن تابين فروقاً واضحة بين أنواع مختلفة أومستويات 
عختلفة من الا كبّال ليطاقات الكتاب الواحد وذلك لأن بعض 
المكتبات لاتنبع أسلوباً واحداً فی معاما لكل بطاقات الكتاب 
الواحد من حبث تسجيل البيانات الوصفية وتكرارها كاملة فى 
بطاقات الموضوع » والعنوان ٠‏ والجامع أو الشارح ء أو المؤلف 
الثانى ( أو الثالث . . . إلخ ) أء المشترك فى التأليف ء والمترجم 
وغيرها من البطاقات اللإضافية . بل قد تقصر امتلاء الفهرسة على 
البطاقة الأساسية وحدها . 


: Selective Cataloging الفهرمة الخاصة‎ 


هذا التعبير ( الفهرسة اثلخاصة ) عكن أن يعنى فهرسة أى نوع 
من المواد المكتبية ( بما فى ذلك الكتب نفسها ) حين تعامل بطريقة 
تختلف عن طريقة فهزستنا لغالبية المطبوعات الأخرى بالمكتبة . 
وهلا قد يعنى إما فهر سة أكل أر فهرسة أبسط م فهر سه معظم 
الكتب قف المكتية . 


وعلى ذلك فقد تعمد إحدى المكتيات إلى تيسيط فهرسة 
الأنواع التالية من المواد فى قواعد أقل تفصيلا ما يتعرض له . 
الكتاب العادى : النشرات : القصص ء الرسائل » وكتب الأطفال 
بل وبعضض الجموعات الخاصة من الكتب العادية نفسبا , 


— A. — 


أما الكتب النادرة ٠‏ والطبعات القدعد و « أوائل الطباعة ٠‏ 
:انطاهصدعم1 وبعض الجموعات الحاصة فهذه قد تتعرض هن 
جانا لفهرسة أكير تفصيلا هن غالبية الكتب العادية . وسواء 
كان التخصيص فق جانب التسيط أو جانب التفصيل مكن أن 
تقول بأننا نفهرس هذه المواد غير العادية فهر سة خاصة ل 
Caton‏ ( فهرسة غر عادية ). أى أن الفهر سة الخاصة لا تعنى 
فقط مقدار امتلاء أو كيرة عسدد البيانات على البطاقة الأساسية 
للمطبوع - بل تعنى أى مخالفة للمستوى العادى سواء من ناحية 
التفصيل أو التبسيط . 


: Uni card (or main card) البطاقة الأساسية‎ 


تعريفها : وهى بطاقة ذات نص معحدد بمكن استعاها ف یح 
الأغراض بإضافة الرأس الماسبة فى قتا ٠‏ . 

وم تعريف آخر أشمل وأصلح لربط معنى البطاقة الأساسية 
باستع الا تا فیا بعد داخحل الفھر س وهو تعرıف Nargarel Mann‏ 

البطاقة الأساسية. أو الموحدة و هى البطاقة المعترف سا من 
جانب المكتبة لمؤلف بالذات بحيث تستعملها ( بعد تكرار نسخها 
بكامل نصها ) كلا أرادت أن تشير إلى هذا المؤلف داخل الفهرس» 
وبعيارة أنحری يجب أن يو چد من هله البطاقة الأساسية ذات النص 
الموحد عدد من النسخ يتساوى بالغ ہط مم عدد مرات ذكر الكتاب 
ف الفهر س ٠2‏ 

البطاقات المطيوعة ر الحاصة ممكتبة الكونجرس-مثلا ) عبارة . 
عن بطاقات أساسية ولمدع عنم[] .أى أن الصيغة الواحدة المطبوعة 


س ا۸ ب 


بطاقة أساسية ويمكن أن تضاف إلى نسخ منها الرءوس الختافة 
الخاصة بالبطاقات اللإضافية . 

وف حالة طبع البطاقات فى مكتبة الدولة أو قأى مكتبة أخرى 
ر للسية بمكن فى حالات كثيرة للمكتبات الأصغر أن عل عل 
البطاقات المطبوعة لتستعملها كبطاقات أساسية ولتنشى ء ما 
البطاقات الإضافية عمجرد وضع الرءوس اللازمة فى متا - فتحل 
بذاك مشاكل الفهرسة وتكرار نسخ البطاقات لعدد كبير من 
الكتب . أما فى حالة المكثبة المتخصصة ذات المجموعات الكثيرة 
بلغات عنتلفة أو ذات الكتب النادرة والمطبوعات غير العادية مما قد. 
لا تشتمل عليه مكتبة الدولة فإن البطاقات المطبوعة قد لا ثحل من 
مشا كل الفهرسة فما إلا نسبة ضئيلة . 

كما أن بعض المكتبات الصغيرة ( مكتية عامة صغيرة أو مكتبة 
مدرسة ) قد لا تم بكل المعلومات المفصلة أكير من احتياجانما 
والتى تجدما على البطاقة المطبوعة ذات الصيغة الموحدة ‏ إذ أن 
مثل هذه المكتبات نحتاج إلى نص أقصر وأبسط لمهرسة الكتاب . 
كا أن بعض المكتبات قد تستعمل البطاقات المطبوعة للعدد الأ كبر 
من كتبها ولكنها نحتاج لصيغة مختصرة لبعض فئات الطبوعات الى 
لا تبتم كثيرآ بتفصيل بياناتها ( مثل القصص ) . أضف إلى ذلك أن 
بعض المكتبات قد تحتاج فى حالة كل كتا أو بعض فثات منبا إلى 
تفصيل بيانات الفهرسة بشكل لا تكفله البطاقات المطبوعة (رغ 
أنها غالباً مفصلة ) . إذن فنى كل من هذه اللالات اللحاصة سوف 
تحتاج المكتبة إلى وسيلة لتكرار نسخ بطاقاتها تخالف عرد شراء عدد 
من نسخ البطاقات المطيوعة تكى لتعدد مرات الإسارة إلى الكتاب. 


الواحد ق مواضع #تلفة من الفهرس . 
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فأحياناً قد تملك المكتبة الكبيرة مطبعة تيس ر حص وها على ما تريد 
من نسخ لبطاقاتها ذا تالفهرسة الخاصة » وقد تملك وسائل أخرى 
لتكرار النسخ مفل الاستنسل والتحبير ‏ أو آلات و الباندا » 
( مطبعة يدوية صغيرة ) أو تستعمل التصوير بالفوتوستات . ولكن 
معظم المكتبات يلجأ إلى النسخ على الآلة الكاتبة لهذه البطاقات التى 
لا تتوقر مطبوعة بالنص المطلوب . 

وق حالة عدم توفر البطاقات المطبوعة وعدم توفر وسائل 
النسخ الأخرى عا فى ذلك الآلة الكاتبة تلجأ المكتبات إلى تبسيط 
إجراءاتما وتوفير الوقت والجهد باتباع صيغ مختصرة للبطاقات 
الإضافية التى تنسخ عادة باليد . 

فغالياً ما توجد صيغة مختصرة موحدة تتبع فى جميع حالات 
إنشاء بطاقات إضافية » ولكن الإجراء الأسل هو جعل البطاقات 
الإإضافية لرعوس الموضوعات فى نفس الدرجة من الامتلاء الى 
بجدها فى البطاقة الأساسية ممع اختصار أو اختزال كل البطاقات 
الإضافية الأحرى مثل بطاقة الجامع أو الشارح أوالمتر ج أو المشتر لك 
فى التأليف أو بطاقة العنوان' . . .إلخ. 

ذلك لآن هذه البطاقات الإضافية الأخرى تعتبرها بض 
المكتبات مجرد بداية الوصول إلى الكتاب عن طريق العنوان 
أو الجامع أو الشارح أو المترجى . . إلخ ‏ ومنها مجحد القارىء 
المعلزمات التى سوف نحيله إلى' البطاقة الرئيسية ( غالبا بالمؤلف ) 
إن أراد المعلومات الكاملة . أما السبب فى جعل البطاقات الإضافية 
الموضوعية ( أى بطاقات رعوس الموضوعات ) أكثر امتلاء من 
بقية البطاقات الإضافية ‏ وتكرر نفس صيغة البطاقة الأصلية 
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فهو أن القارىء الذى مبمه تعرف عدد من الكتب تعالج موضوعا 
واحداً ليقارن بينها أو ليختار منبا سوف تنقذه بطاقات رعوس 
لوضوعات ( حين تكون مفصلة ) من أن يضطر إلى البحث عن 
تفصبلات بيانات عدد كبير من الكتب الماجاورة موضوعياً حين 
حاول إمجاد هذه التفصيلات على البطاقة الرئيسية لكل كتاب 
فی مكانہا المجالى : وإن اختلاف الصيغة عن حيث التفصيل 
والاختصار بين أنواع البطاقات الإضافية الحتلفة يسبب عادة 
ارئباكاً بالنسبة للمفهرس الحديد ولكاتب الآلة الكاتبة ولعدد 
غير يسير من القراء ق المكتبات التى لا تستعمل البطاقة الموحدة 
( أو البطاقة الأساسية لكل ما يتعلق بالكتاب الواحد ) . 

أما عناصر الاخختصار. أو التبسيط للبطاقة الإضافية فهى عادة : 
جعل التروف الأولى نحل محل الأمماء الأولى المؤلف وحذف 
التعليقات أو الشروح بعضبا أو كلها والاكتفاء بعنوان قصير » 
وحذف رقم الطبعة وبياناتها » وبيانات النشر فيا عدا التاريخ . 
وكل التفصيلات العددية عن الصفحات أو الأجز اء أو الإيضا- 
وف هذه الالة جال القارىء خلال نص مطبوع على الإطاقة 
أو خلال خم يطبع عليها ويوجيه إلى المعلومات الأ كل المسجلة 
فى نص البطاقة الرئيسية . 


وبطبيعة الحال كل هذا التعقيد ممكن تلافيه لو توفرت 
البطاقات المطبوعة الى توفر وقت و جهد المشهر سن ولا تضعار 
القارىء إلى تتبع الإحالة من بطاقة إضافية #تصرة إلى بطاقة 
رئيسية كاملة . 
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ولاشك أن إهمال بعض المكتبات أو عزوفها عن اتباع نظام 
البطاقة الأساسية الموحدة راجع إلى الصعوبات أو التكاليف الى 
تصادفها لو أنها حاولت تكرار النسخ بالصيغة الكاملة لكل بطاقة 
أساسية لتستعمل فى البطاقات الإضافية -. وهى قد تبرر هاءا بأن 
كسب المكتبة من حيث مهولة البحث وتوحيد الشكل لا يتكافاً مم 
الجهود الذى يستغرقه نسخ بطاقات إضافية مفصاة تشيه صية ا 
'صيغة البطاقة الأصلية . بل إن بعض المكتبات التى تستعهل بطاقات 
مطبوعة مثل بطاقات مكتبة الكو تحرس قاد لا تستعمل الإتلاقات. 
الإضافية سوى البطاقة الأولى ( وذلك فق حالة ما إذا امعدت فهرسة 
الكتاب الواحد إلى أكثر من بطاقة ) وهنا أيضا ها فى حالة الندس 
المختصر لابطاقات الإضافية المنسوخة على الآلة الكاتبة يدلبع خانم 
خاص نحيل القارىء إلى البطاقة الأساسية الكاملة (ذات التعساللتصل 
فى أكير من بطاقة واحدة ) . 

والمكتبات التى تفهرس أنواعاً من المطبو مات وغيرها من 
الجموعات فهرسة أ كر تفصيلا أو تبسيطا من غاليية المواد الألحريى 
العادية مها قد تستعمل البطاقة الأساسية الموحدة ( ااطبوعة عادة) 
ف فهرسة تلك المواد العادية. أما الكتب اتتى لا تعتاب إلا إلى فهرسة 
مبسطة فقد تعمل بطاقاتها الإضافية بصيةة أ ر تإسيطأ رحس من 
صيغة بطاقاتها الرئيسية المبسطة ) وإن كانت هذه الحالة الأشيرة 
نادرة الحدوث ‏ ولا ننصح لما لآن "تبسيط يجب أن تكون له 
حدود متعارفة لدى مفهر سى المكتية . 

أما فى المكتيات المعهدية الكبيرة ذات المروء اذى هة أي 
امجموعات الخاصة من المواد مما قد يحتاج إلى تمصيل اأفهردسة إلى 
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حد غير عادى . فالذى يحدث غالبا هو أن الصيغة المفصلة توضع 
فق الفهرس العام بينا لا تعنى فهارس الفروع مجعل نسخ بطاقات 
فهر سما الحاص تصل إلى كل التفصيل الذى تشتمل عليه البطاقة 
الرئيسية ‏ وعلى ذلك ترسل إلى تلك الفروع نسخ محتصرة من نفس ٠‏ 
البطاقات المفصلة . ومع ذلك يحدث ف بعض الأحيان أن يحتاج 
القار ىء إلى مء ار مات كاملة ق الفهر س ال موضوعى أو ف البطاقات 
الموضوعية فى الفهرس المعجمى أكر مما عتاجها فى البطاقة الى 
اعتير ناهأ رئيسية وهى بطاقة المؤلف - وهذا القول أ كير ما يكون 
انطباقاً على كتب العلوم البحتة والتطبيقية -حيث يبحث القارىء على 
أساس الموضوع أكثر مما يبحث على أساس المؤلف . والبحث 
الموضوعى كا قلنا يتناول عادة كتبأ كثيرة فى موضوع واحد فى 
وقت وانحد » وبشكل مقارن . 


أنواع خاصة من الفهرسة الخاصة : 
وهنا سوف نتتاول أنواعا ثلاثة : 
)١(‏ النشرات . 

(؟ ) والقصص . 

(") والكتب النادرة . 


١‏ النشرات : نصادف التوع الأول من الفهرسة اللباصة 
فى تناول المكتبة مجموعات النشرات وغيرها من المواد التى لامكن 
للمكتبة معاملتها على أساس الفهرسة الكاملة . وهنا قد تتعارض أو 
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تتضارب وجهات النظر بين المفهرسين ولو فى داخخل المكتبة 
الواحدة . فثلا تنصح , مارجريت مان ۾ بأنه إذا كانت النشرات 
قيمة إلى الحد الذى يسمح بتجليدها إذن فلا بد لها من أن تمر خلال 
کل عليات الإعداد الى عر با الكتاب العادى المضاف -حديئاً 
المكتبة ‏ ولكن ليست هناك مكتبات كثير ة بمكنها أن تعمل ذلك 
لكل النشرات أو لكل النشرات المامة با . وعلى العموم فإن 
الأساس فى تقر ر نوع المعاملة التى تتلقاها النشرة فى قسمم الفهارس 
بالمكتبةهو الموضوع الذىتعا له تلكالنشرة , فحتى فى حالة الاستغناء 
عن الفهرسة الفعلية للنشرات بمكن مع ذلك جعلها فى «مناول القراء 
بتوزيعها توزيعاً مبدثياً فيا بينبا على أساس الموضوع ثم وضعها ى 
صناديق النشرات أو فى ١‏ الملف الرأسى » فإن وجدت نشرات 
كثيرة فى الموضوع الواحد ( أو حتى ف الباب الواحد من أبواب 
التصنيف ) بمكن إنشاء بطاقات إحالة موضوعية تحيل القار ىء إلا 
من الفهرس العام - بأن تشير إلى رقم التصنيف الذى وضعت تحته 
المجموعة . فإن اتبعت المكتبة هنا أى قدر من الفهرسة فهو لابد من 
مستوى مبسط إلى حد بعيد . فبعض المكتبات تفهرس النشرات 
بالمؤلف فقط . ومكتبات أخرى تفهرسبا بالموضوع فقط . فإن 
كانت الرفوف مفتوحة وى وسع القراء الوصول إلى مجموعات 
النشرات وصناديقها بسبهولة . إذن يغلب أن تكنى بطاقة بالمؤلتف 
لكل نشرة إن كانت أرقام التصنيف توضع على النشرات التى 
توضع بدورها فی صاديق حمل نفس الرقم وتجاور الكتب ذات 


رم التصنيف المشابه . وعلى ذلك يصبح فى الإمكان وضع بطاقات 
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إحالة موضوعية عامة ( تشبه التى اقترحناها آنفآ للنشرات غير 
لفهرسة إطلاقاً ) داخل الفهرس لتدل القارىء أبن يد نشرات. 
موضوع كذا على رفوف المكتبة . . . » والبطاقات الموضوعية 
لنشرات فردية بالذات (حين تستذتى المكتبة عن بطاقة بالمؤلن ) 
قد تكنى للاستدلال على مكان النشرة ولربطها ببقية اؤ لفات 
( من كتب وغيرها ) المعالة لنفس ا موضوع وذلك فى حالة ما إذا 
کان المؤلف مغموراً ولن يجدى اسمه فى تيسير البحث. وهذه 
العاريقة الأخيرة تنيع عادة فى حالة المطبوعات العلمية . وإن يعض 
المكتبات تنشىء بطاقة بالمؤلف وأخرى با موضوع لكل نشرة - 
وهذه طريقة قد تصاح طالما أن النشرة الواحدة تعالج موضوعة 
واحدا -- أما إن عالجت أ كثر من موضؤع فإن وقتا كثيراً بضيع 
ى محاولة تخليب. واختيار الموضوع الأصلح دون غيره » لا لشىء 
إلا لتطبيق قاعدة تعسفية تفرض الاقةتصار على بطاقة موضوعية 
واحدة . 

وإن كثيراً من هذه الالات الخاصة التى نبسط فيا الفهرسة 
لا نحتاج فبا إلى نظام البطاقة الرئيسية الموحدة لآننا سوف لا محتاج 
هنا لا کر من يطاقة واحدة عادة ما بالمؤلف أو بالموضوع : 


۲ . القصص : هله فثة أخرى من المطبوعات يمكن عزطا 
عن غير ها لأغر اض الفهرسة اللحاصة وقد لاينطبق عليها نظام البطاقة 
الرئيسية الموحاءة . فكيا سبق أن ذ كرنا تعامل القصص عادة على 
أساس الفهرسة المإسعلة حتى فى المكتبات الى تعطى فهرسة كاملة 
لأنواع أخرى من المطروعات: : و أكثر ما يكون هذا القول انطباقة 
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ف حالة المكتبة العامة ذات الرفوف المفتوحة حيث محذف ذكر 
الطبعة وتاريخ النشر . وكثراً ٠١‏ تستغنى هذه المكتبات عن ذ كر 
'لتوريق وهذه يانات تشمل عدد العمفحات أو الأجزاء ووسائل 
الإيضاح وكذلك تستغنى عن ذكر التعليةات أو الحواشى . ولاتحتفظ 
إلا بالتعليق الذى ببين ١ا‏ إذا كانت هناك أخطاء بالاسخة المعروضة 
بالمكتية ( وهذه حالة خاصة ونادرة ). وأحياناً تكون بطاقة العنوان 
لقصص مختعبرة للغاية مكونة فقط من اءم المؤلف مختصراً (اللقب- 
والحروف الأولى للماء الأولى ) واا منوان عختصر؟ : 


هذا رغم أن البطاقة الأساسية بالأؤلف قد تكون «نمصلة ( وهذا 
اسكثناء وليس قاعاءة ) أما بطاقات ا مو ضوع بالنسية للقصص فتكاد 
تكون معدو مه . 


- الكتب النادرة : ومن ناحية أخرى تعامل الكتب النادرة 
عادة معاملة خاصة فتعنى المكتبة بفهرستها بشكل أكثر تفصيلا من 
غالبية الكتب با هَإن كانت المكتبة تمتلك عدداً كافياً من الكتب 
تاعرج فإنها عَائيا ما جر ها ی قسم «ستقل ر ن اج قواعد 
غهرسة نخاعسة. ولاكان من غير المنتظر أن تكنى البطاقات المطبوعة 
جاه كل التفصيلات اللمرغوب إظهارها على البطاقة . لذإك 
تتفف! ععفلى المكتبات أن ننشى . بعلقات كتبا ا'نادرة وذقأ لقواعده! 


لاح ۳ رت“ کا ا اي ل م علو زد مشر د e‏ أو العلا ت 


ا 


رة على الختاب . . . وهكذا . ويمكن أن يقال المثل عن 
سب ت ت لحد ب عور اعلاعة الاو فى (lncunabula)‏ - 
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سكالا س 


جبليوجرافية نافعة من البطاقات المطبوعة رغم أننا نعلم أن كل بطاقة 
فى حد ذانها لن تصلح ولن تككى لأغراض فهرستنا المفصلة . 


وبعض المكتبات لا تضع بطاقات موضوعية ( أى برعوس 
الموضوعات ) فى الفهرس العام مها لبعض فئات الكتب الى نشرت 
قبل سنة ۱۸۰۰ م . هذا بيا مكتبات أخرى تفضل أن تنشىء 
بطاقات موضوعية مختصرة لله المطبوعات نخحيث تكفل معي 
مع غيرها من كتب نفس الموضوع - بيا تكون البطاقة الأساسية 
نفس الكتاب مفصلة تفصيلا كاملا ومملا فى أحيان كثيرة وعكن 
فى حالة وجود قسم للكتب النادرة أن تكتنى المكتية بعمل بطاقات 
مختصرة سواء بالمؤلف أو بالموضوع للفهرس العام ٠‏ بيا تقتصر 
الفهرسة المفصلة على فهرس ذلك القسم ليستعملها القارىء 
المتخصص .والياحث فقط بدلا من أن نزحم الفهرس العام بدون 
ميرر . وكثيراً ما نحتوى فهارس أقسام الكتب النادرة على أنواع 
خاصة من « رءوس الموضوعات الشكلية» أو على فهارس موضوعية 
لعاصة ذات أغراض محدودة ومثال ذلك فهرس ,رتب بتواريخ 
النشر أو فهرس يرتب يمكان النشر . 


٠ خحاعغة‎ 


ومن ذلك ممكن أن برى مقدار استحالة فرض نظام البطاقة 
الرئيسية الموحدة ( أى ذات النص الثابت والمفصل بدرجة واحدة) 
ختاض أنواع المكتبات ‏ أو ( فى حالة كتاب بالذات ) ختلف 
أنواع الفهرسة أو أنواع الفهارس . نعم إن توحيد الشكل وتوحيد 
اكتال النص من أسس الفهرسة الوصفية » ولكن المفهرس البارع 
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يمكنه أن يتيين الحالات اللحاصة وأن يعاملها معاملة خاصة وفق 
مقتضيات الإدراك السلم , 
ثانياً : قسم الفهارس بالمكتية 
لموضوعات الى نناقة-ها فى هذا الصدد هى : 

١‏ الأعمال الى يؤدها القسم الخاص بالفهرسة والتصنيف 
داخل المكتبة مع الاهتام ببيان أغراض أو وظائف الأنواع الختلفة 
من الفهارس الى ينشئها . 

۴ التنظم الإداري لقسم الفهارس . 

م المستويات الإدارية وقواعد الفهرسة وقياس الأداء , 

مشا كل إدارية حا هة -۔ وهذه تشمل مو ضصوعات مثل 
القيد أو الرصد » ومعاونة القراء ى استعال الفهارس » وفهارس 
المكترات الفرعية والمتخصصة ومكتبات الأقسام . 

مه مدى تفع فهر س البطاقات واحتالات تعلوره ف المستقيل و 

وظائف قم الفهارس : 

يمكن أن نقول بأن الوظائف اارئيسية لقسم الفهارس تنحصر لى 
أداء عملياتتنتج عنبا سبلات خاصة با تضمه المكتبة من #موعات . 
وبما أن الغالبية العظمى من أقسام الفهارس تجمع معأ بين إجراءات 


الغهر سة وإجراءات | 7 لصيف ¿٤‏ إذن فجميع إشار اتنا التالية a‏ 
الفهارس بسوف تنطوى ضما على بعض ما يتعلق بعملية التصئيف 


۹ س 


فالتصنيف باعتباره وظيفة من وظائف ذلك القسم .يدف إلى تنظيم 
الكتب على رفوف المكتبة ف جموعات موضوعية . 


وإجراءات قسم الفهارس تتكون من فهرسة وتصنيف الكتب» 
ومجلدات الدوريات والحرائد » والنشرات . والقصاصات › 
والأسطوانات والنوتات الموسيقيه : والحفوظات . والخطوطات › 
والوثائق » والمسلسلات » والأفلام . أما إنتاج القسم فيتكون من 
الفهر س العام » والمهرس الرسمى » وقانئمة الرفوف : وفهارس 
المكتبات الةرعية » وغير ها من الفهارس اللخاصة مثل فهرس الأفلام 
وفهرس الرسائل . وفوق ذلك قد تشمل وظائف قسم الفهارس 
مسئولية إنشاء وصيانة فهرس موحد . 

ومع ذلك فليست واجيات القسم قاصرة على جرد إنتاج الفهارس 
بل كثيراً ما يدخل ضمن أعماله إجراءات أخرى مثل القيد » وار د. 
وإن عدداً غير قليل من أقسام الفهارس ف المكتبات الدراسية ( أو 
المعهدية ) تضعلاع بمهة إبلاغ أعضاء هيئة التدري سأو الإخصائيين 
بأن المطبوعات وغيرها من المواد التى أوصوا بشرائها أو التى -بمهم 
حصول المكتبة علها قد ثم إعدادها للاستعال » وتضطاع أيضاآً 
بعهمة تجميع قواتم بالكتب الى أضيقت حديثاً المكتبة . 

والان سوف نناقش بشىء من التفصيل وظائف كل من 
الفهارس التالية : الفهرس العام » والفهرس الرسمى » وقابمة 
الرفوف . 


اهرس العام : 
هو الآداة الأساسية التى ينتجها قسم الفهارس وذلك من وجهة 


لد اكلا د 


تظر القارىء والباحث . وهو عادة فهرس قاموسى أو معجمى 
يشتمل ق نقس الترتيب المجاق على بطاقات المؤلف والموضوع 
والعنوان والإحالة والبطاقات الإضافية الآخرى بقصد كين 
القارىء من إيجاد كتاب بعينه » أو [يجاد كتب موضوع بعيئه » 
واتتار عند متبا » أو مقارنة طبعات عختلفة لتفس الكتاب ( أو 
المؤلف ) - على أساس ها يسجله عنها من معاومات فى بطاقاته : 
وقد يقتصر عكاله على المجموعات المودعة ف المكتبة الرئيسية » أو 
قد يتعداها قيصبح فهرساً موحداً لمجموعات المكتبة الرئيسية مضافآ 
إلا جموعات المكتيات الفرعية ومكتيات الأقسام . ويندر أن 
برب الفهرس العام رتيب حر غير الر تيب القامومى أوالمعجمى 
مثل القهرس و المجاق المصتف:» أو الفهرس و المصئف » فقط . 
وإن “لكل من هتن الوعين الأخيرين فثات قد تختلف 
فيا بينها ( وسوف نعود بعد قليل للحديث عن أتواع: الفهارس 
. الموضوعية ) . 

ويحب أن تستعمل كلمة و فقهرس قامومى: و يشىء من الخحدّر 
لآن الترتيب الحجانى إنما بمثل الصفة الغالبة فقط ولكنه ليس الترتيب 
الوحيد . فثلا قى بعض أجزائه قد ترتب المواد التاريخية “رتيب 
زمنيآً أو قد يوجد ترتيب هجا فرعى داخخل الترتهب المجاق 
العام ومثل هذه التعديلات قد نز يد من صعوية استعال القهر س 
العام من جاتب القارىء العادى » ( رغم أن قواعد صف اليطاقات 
بالفهارس قد توضمع نحت تصرفه قريباً من الفهرس ) وقد #تلش 
المكتيات فيا بيبا فى توزيعها للأبجديات الفرعية Subalplhabets‏ 
دال الريب الحجانى العام . ١‏ ومثالنا لذلك هو ترتيب بطاقات 
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كيار المؤلفين ذوى الإنتاج الغز بر والطبعات المتعددة فأو لا تأ 

كتبه » ثم كتب عله » مم نقد لكتبه ) . وف الإمكان أيضاً نتحسين 

استعال الفهر س العام الكبير لمكتية كبيرة خلال دضع بطاقات 

توجيه ولعهء علنرج كافية تبين التنظمات الفرعية الى رج عن 
جر الرتيب المجائى للبطاقات - 


ورغ کار عدد الكتبات الى تستعمل الفهرس القاموسى 
أو المعجمى والتى ترى فيه الأداة المثالية الواجب إنشاؤها ‏ رى 
أن مكتبات محث كبيرة لاتستعمله ولا ترحب باستعاله مستقلا بل 
تستعمل ما نسميه بالفهرس اللزأ وهو الذى محتفظ بالتر تيب المجاق 
للمؤّلف والعنوان والبطاقات الإضافية غير ال موضوعية معا > 
بينا يفصل الفهرس الموضوعى سواء () المصنف بالألفاظ (ب) أو 
المصنف بالأرقام (ج) أو المجائى رءوس الموضوعات _ تفصله 
عن المؤلف والعئوان . إلخ . 


الفهارس الموضوعية : 


ولتتحدث الآن عن الفهارس الموضوعية بوصفها جزءاً من 
الفهارس العامة للمكتية : 


لعل أقدم أنواعها من حيث الثرتيب الزمنى هو الفهرس 
المصنف الذى لا يمثل فى الواقع أكر من حصر الترتيب المصنف 
للكتب على رفوف المكتبة . فنى مثل هذا الفهرس يغلب أن نجد 
عدداً كبير ا نسبباً من الكتب تحت عدد قليل من الرءوس سواء كانت 
هذه الرءوس مجزأة أو غير جزأة ( وهذا وفقاً لدقة التصنيف أو دقة 
(+١-المكعبات‏ ) 


۹ — 
تجزيئه ) : فالترتيب الأسامى فى الفهرس المصنف بالأرقام ليس 
ترتياً هجائيآ وإنما يتبع تسلسل أرقام التصنيف فى نظام التصليف 
الذى تتبعه المكتبة . ومثل هذا الترتيب يعيبه أن القارىء لابد له 
من أن يعرف تفصيلات التصنيف التبع بالمكتبة حتى يمكنه أن 
يستعمل الفهارس الموضوعية بها استعالا مثمراً . فإن أمكن للقارئ 
أن يصل إلى الكتب مصنفة على الرفوف إذن فالفهرس الموضوعى 
من هذا النوع سوف لاعده ععلومات إضافية تذ كر عن محتويات 
المكتبة التى يحاول الوصول إلبا موضوعياً . وإن الامتداد الطبيعى 
لفكرة الفهرس المصئف هو إضافة كشاف هجائى بأسماء الموضوعات 
يساعد عل تعرف أرقام تصنيفها . 


وهذا الذئ ذكرناه إثما عثل الفهرس المصئف ق أبسط 
أشكاله . ولكن محدث ف معظم المكتبات الى تنشىء فهرسا 
مصنفاً أن نجد ذلك الفهرس أكير تفصيلا حيث تعطى أكر من 
بطاقة للكتاب الواحد بحيث تكفل التجميع الشامل لكل المطيوعات 
الى تعالج الموضوعات الفرعية ‏ أى التى تدخل نحت أرقام 
تصنيف دقيقة ومجزأة ومخصصة وليست محرد أرقام أبواب عامة . 
هذا بالرغم من أن الكتاب نفسه سوف لايوضع إلا فى مكان واحد 
على الرفوف ونحت رقم تصنيف واحد » ولكن بالنسبة للبطاقات 
يعطى الكتاب كل احتّالات أرقام التصنيف الى يمكن أن تضعه 
يجانب الكتب المشاءية ومثال ذلك الفهرس الموضوعى الإفرنجى 
لمكتبة جامعة القاهرة . ۰ 


وهناك نوع آخر من الفهرس المصنف - ليس بالأرقام ولكن 


ل 6 هه 


باللفاظ .وهو مایعر ف باممال ,ع0 [ھاو› Alphabetico classified‏ 
أى الفهر س الو ضوعى المجائى المصنف وهو ما سميناه آنفاً من قبيل 
الاحتصار « الفهرس المصنف بالألفاظ » . وف هذا النوع من 
الترتيب بدلا من أن نكت بعدد قليلءن الموضوعات الرئيسية رتب 
فيا بينها وفقاً لأرقام التصنيف اللحاصة ها تستعمل عدداً أ كبر من 
الألفاظ الدالة على موضوعات رئيسية وهذه رتا فما بينها هجائياً . 
أما الموضوعات الأصغر والأكثر نخصيصاً فتضعها كتجزبئات 
للموضوعات الرئيسية . أى أن الوحدة أو الرابط بين أجزاء 
الموضوع أو المادة الواحدة مكفولان بشكل أكبر من نظام الفهرس . 
الموضوعى الأيجدى الذى نضع كل موضوع صغير بداخله فى مكانه 
المجالى فقط وتحاول الربط بيئها بإحالات وانظر أيضاً » . 


أىأن الفهرس الموضوعى الهجاٌ يستعمل رءوس موضوعات 
مخصصة ( محددة » صغيرة ذا تدلالة واضحة ) وكل منها يستوعب 
المطبوعات اللخاصة به فى مكائها المجانى من الفهرس بصرف النظر 
عن دخوها ضمن باب أشمل من بين أبوب المعرفة كنا يحدث فى 
حالة الفهارس المصنفة . 


وقد حدث فى ربع القرن الأخير أن أنحذ عدد متزايد من 
المكتبات الكبيرة يعيد تنظم الفهارس على أساس قصل فهرس 
الأؤلض والعنوان عن فهرس الموضوعات ( أي كان نوع هذا الأخير) 
وذلك لا تراه تلك المكتيات من أن الفهرس انيرأ -بذه الطريقة 
أيسر فى الاستعال وأقر ب إلى إدراك القارىء . أى أن هذه الظاهرة 
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تبين أن إيمان المكتبات بالفهرس القاموسى لم يعد له نفس القوة الى 
كان يتميز ما فى الماضى . 

وإن الاعتراضات الى تساق ضد نجزىء الفهرس تنصب 
معظمها على مسألة التكاليف أى تكاليف تكرار البطاقات المطلوية 
لكل من الفهرسين ٠‏ والتى تزيد من حجم الفهرس .مجزأيه إن 
قارناه بالفهرس غير الجزاً . ومع ذلك فإن كانت زيادة التكاليف 
تساعد على تيسير استعال الفهارس إذن فلا وجه للاعتراض . 


الفهرس الر ھی للمكتية : 

هو الفهرس الذى تنشثه المكتبة فى قسم الفهارس المركزى مها 
ويكون استعاله قاصراً على هيئة القسم > ولابد له من أن يشتمل 
على نسخة أساسية من بطاقات جميع المواد المفهرسة بالمكتية » وقد 
يشتمل أيضا على بطاقات إضافية لنفس المواد . 

وهذا الفهرس قد يشتمل على بطاقات من الأنواع التالية : 
بطاقات أساسية بأسماء المؤلفين سواء أفراد أو هيئات ( مع بيان 
اختيار الرءوس الإضافية على نص البطاقة الأساسية فى ١‏ متابعات 
r raci85‏ » » وبطاقات إحالة اللمماء > وبطاقات إضافية 
بالأسماء ‏ و بطاقات أساسية بالعنوان » وبطاقات إضافية بالعنوان » 
وبطاقات مو ضوعية » وبطاقات إحالة للموضوعات » وبطاقات 
بعناوين السلاسل » وبطاقات إحالة للسلاسل » وبطاقات تحقيق 
Authority Cards‏ أlء‏ أشخاص أو منظات أو سلاسل أو 
مساسلات وإحالات المصادر أو سجلات حار ج نطاق الفهرس الر “مى 
نفسه » و بطاقات للكتب الى م استبعادها من المكتبة . 


۷ ب 

بل إن الفهر س الرسمى لبعض المكتبات الكبيرة قد يضم أيضاً 
البطاقات المطبوعة الى تنسامها أو نمحصل علها المكتبة من مكتيات 
أنترى والخاصة يكتب قد لا تكون ضمن عتوياتها بل ولا ينتظر أن 
نمحصل علها قريباً . وكذلك قد يضم جميع بطاقات الكتب اأواردة 
( انظر إجراءات التوصيات ف الفصيل الثالث ) . وإن كنت 
من جانى أعارض مثل هذا التعقيد إذ يجب أن بظل الفهرس 
الرسمى ممثلا فقط لا تملكه المكتبة » ولا كانت تملكه المكتبة ع 
وللاجراءات الى تمت بشأت كل من النوعين ع وللمجهو د الذى 
يبذل فى محقيق كل ما يتعلق بالفهرسة ( اسم ٠‏ أو تاريخ شخص أو 
عئوان سلسلة ... إلخ ) . 

وإنشاء الفهرس الرمى ف المكتيات يرجع إلى أحد السبيين 
التاليين أو كليهما : 

١‏ أنه أداة مجعل فى إمكان المفهرسين وغيرهم من الموظفين 
أن يبحثوا سبلات المكتبة بدون إزعاج أوحرمان روادها من البحث 
الحادىء المتصل فى فهارسها العامة . 

١‏ كا أنه قد ينشأ نتيجة لتوزيع مينى المكتبة » أو بوجه 
أصح لبعد المسافة بين قسم الفهارس والفهرس العام . 

قالمة الرفوف : 

وهذه توجد فى كل مكتبة تقزيباً . وإن أبسط طريقة لإنتاجها 


هى أن نخصص المكتبة إحدى نسخ بطاقة كل كتاب تفهرسه لغرض 
الاستعمال ف قائمة الرفوف - سواء كانت بطاقات غطيوعة أو 


— ۱۸ 


منسوخحة أومكررة محلياً بأى طريقة أخرى وبذلك تنمو قائمة الرفوف 
تدريجياً مع الفهارس الأخرى بالمكتبة . وف التشكيلات المكتبية 
ذات. المكتبات الفرعية مجب أن تكون قائمة الرفوف بالمكتبة 
المركززية قائمة موحدة تبين مكان- المواد. المكتبية ( من كتب 
وغيرها . . . ) ف جميع الوحدات وغالباً ما تنشأ للمكتيات الفرعية 
ومكتبات الأقسام فواكم رفوف مستقلة تمثل محتويات كل منها . 


وإن لقائمة الرفوف عدداً من الميزات سواء من ناحية إدارة 
المكتبة أومن ناحية استعال المكتبة : 


١‏ فيمكن استعاها كفهرس مصئف تتبين منه تواحى 
الضعف ونواحى القوة ق الحموعات . وإن منح القراء ق عدد 
كبير من المكتيات من استعال قائمة الرفوف لأغراض البحث 
الموضوعى يرجع فى معظم الأحيان إلى طريقة توزيع أقسام المكتية 
وإل البعد النبى لقسم الفهارس عن الفهرس العام وعن أقسام 
اتلخدمة المكتبية . ومع ذلك يمكن السماح للقراء ( أو لفئات خخاصة 
| منبم ) باستعال قائمة الرفوف إن كان ذلك فی حدود الإمكانيات 

؟ - وقائمة الرفوف بمكن أن تستعملها إدارة المكتبة كسجل 
للتأمين على الكنب وامجموعات ولجرد محتويات المكتبة . 


۴ وهى بالنسبة للمصتفين ميل لاغنى عنه الأرقام التصنيف 
الى سبق استعالها ( سواء لأغر اض التجميع أو لأغراض منع التكرار 
' أى التخصيص ) » وذلك لأنها تعكس بالضصبط ترتيب الكتب 


۹۹ 
الى سبق ضمها لجموعات المكتبة ومازالت ضمن هذه المجموعات 
فى حين أن اختبار الكتب نفسها على الرفوف لاتتمثل فيه كل 

الكتب المستعارة أو الموجودة موّقتاً فى أبة جهة أخرى . 


ثلا : التنظم الإدارى لقسم الفهارس 

منأجل الإنتاج السلم للفهارس » ومن أجل التصذيف التاججح 
الفعال » ومن أجل الأداء المنظم للأعمال الأخرى البتى يعهد ببا إلى 
قسم الفهارس - ومن الضرورى أن يضع مدير المكتبة مع رئيس 
قسم الفهارس بها أسس العمل بالقسم مراعين فى ذلك تنظياته 
الداخلية وتوزيع الحيز به على ضوء مناقشة الاعتبارات التالية : 

. س صلاته بالأقسام الأخرى‎ ١ 

؟' -- وتوزيع الاختصاصات به . 

۴ - ومراجع القسم . 

صلاته بالا قسام الآخرى : 


رغم أننا فى دراستنا الحالية تؤكد نوعاً ما ضرورة وجود قسم 
مستقل للفهرسة والتصنيف له حدوده التى نميزه عن قسم التزويد 
وغيره من أقسام المكتبة » إلا أن اتباع أقسام الشراء والإعداد 
حميعاً ( أى أقسام «الإجراءات الفنية» كا سميناها من قبل تمييز أنها 
عن أقسام الخدمة المكتبية ) اتباعها لشخص واحديعود عل المكتبة 
بنتائج إدارية أصلح بكثير من عزل عمليات الشراء والتبال والمدايا 
عن تمليات الفهرسة والتصنيف عن وتملياتالتصوير والتنجليد . .[لخ 
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۰ س 


كل فى قسم منفصل تاماً . وإن التنظم الوظيق فى أوسع معائيه 
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وهذا نرى أن جميع أقسام العمل بالمكتبة ذات الصلة بالخصول 
على المطبوعات ( وغيرها من المواد المكتبية ) وباستيعامبا داخل 
الجموعات يشملها التنظم . وإن هذا « الترويد » ثم « الاستيعاب » 
داخل المكتية الكبيرة عمليات ضحخمة لابد لها من تدبيركل الوسائل 
لتبسيط الإجراءات والسجلات مع عدم تكر ار الجهد بين الأقسام 
ومع تيسير سرعة انتقال المطبوعات خلال كل عمليات الإعداد حى 
تستقر بين أيدى القراء . 


وإن القهرسة المركزية وكذلك التصنيف المركزى ليس معناهها 
أن الفروق بين الأقسام بمكن تجاهلها » فإن الإدارة السليمة للمكتبة 
يمكلها أن تستفيد إلى أقصى حد يخيرات أمناء مكتبات الأقسام 
والفروع المتخصصة (مثال ذلك قى الفهرسة الموضوعية والتصنيفء 
وق الفهرسة التحليلية للمواد التى لا تحللها المكتبة المركزية عادة ) . 
ويمكن هنا أن نكرر ماسبق أن أكدناه فى أكثر من موضيع خلال 





سدم ءا ی 


دراستنا أن مركزية الإجراءات الفنية يسمح لأمناء المكتبات الفرعية 
ومكتبات الأقسام المتخصصة بأن مخصصوا وتتأ أطول لأغراض 
تؤجيه القارىء وإرشاده:.. ومع ذلك ب أن نوكد أن طبيعة بعض 
المجموعات المتخصصة تستوجب نوعاً أكبر هن اللامركزية ى 
عمليات الفهرسة ( كتب ذات تخصص عال أو كتب بلغات غير 
عادية ى جموعات بتلك اللغات . . . ) إلخ . ومع ذلك ننصح 
بالإشراف المركزى الموحد . 


توزيع الأختصاصات : 


أما عن طرق توزيع, الاختصاصات ق القسم فنذكر المعايير 
الأربع التالية بالإضافة إلى جرد التوزيع على أساس الصعوبة أو 
السبولة بالنسبة للمواد المفهرسة . 


فاولا : يمكن أن يتم التوزيع على أساس توع العملية . وهذا 
التوزيع لا دحل ق ابه اناف الموضوع أو اختلاض نوع 
المطبوع . ملجموعة من ا موظفين نختص. بالقيد » وأحرق تختص 
بالفهرسة الؤصفية ٠‏ وثالثة تختص بالتصئيف » ورابعة نخقص 
بالفهرسة الموضوعية . وإن كانت معظم المكتبات تدمح النوعين 
الأخيرين فيقوم ببما نفس الشخص لتثابه العملية العقلية للتصنيف 
ولاختاروءوس الموضوعات »ء أما المكتبة الصغيرة فيقوم فيها نفس 
الأشخاص بكل الأجز اء مجتمعة ( هن وصفية ومو ضوعيةو تصنيف ). 


وثانياً : قد تجزأ المطبوعات عند اللفهرسة على أساس المادة أو 
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بعض الكتابيين ) » وبعد أن تقيد أو ترصد جميع المواد مركزياً - 
يقوم بفهرسة كتب الطبيعة مثلا أو كتب الرياضة إن وجد من أى من 
النوعين عدد كاف لشغل كل وقت العمل عنده » و[لا كانت 
الواحدة مثلا هى كل كتب العلوم . 

هنا بحقق المفهرس اسم المؤلف » ويقوم بالبحث البيبليوجراق 
ويحدد رعوس الموضوعات وأرقام التصنيف لكل الكتب الداخخلة 
فى المادة أو مجموعة المواد المنوطة به . 


وثالثئاً : قد ثمزأ المطبوعات باللغة . وهذا لايحدث غالبا إلا فى 
مكتبات اللخامعات الكبيرة والمكتبة الرئيسية للدولة حيث تصل 
مطبوعات كثيرة بلغات غير معر وفة إلا للإخصائيين (لغات شرقية 
أو لغات أوربية غير عادية . . .) . 


ورابعآ : قد نجزأ عمليات الفهرسة تبعا لتجزىء المواد المكتبية 
الحديدة على أساس الشكل أو النوغ » قشلا قد توزع المطبوعات 
الحديدة بين وحدة لفهرسة الدوريات» وأخخرى لفهرسة الوثائق ‏ وء الثة 
للكتب النادرة والمخطوطات » ورابعة للنشرات » وخامسة للرسائل 
اللتامعية ... © هذا مجانب المواد السمعية والبصرية ( اسطوانات 
وأفلام .-. الخ ) . 


وإن الظروف الحلية ومقتنيات كل مكتبة هى البى تغلب أى 
من هذه التنظيات لقسم الفهارس أو تؤدى إلى إدماج نظامين 


وإن المكتنات الكبيرة تففضسل عادة التجزىء عل أساس 


ءا — 


الو ضوعات الى تعاب محها المطبوعات لأن هذا هو التجزىء العلمى 
المتخصص ( الذى ينعكس فى دقة التصنيف ورءوس الموضوعات ) 
هذا بيا التجزىء على أساس نوح العملية أكير توفيرآ 
للوقت والمادة . 


مراجع القسم : 

يحب اعتبار رئيس قسم الفهارس مسئولا عن بناء مجموعة قوية 
من المراجع المتصلة بعمليات الفهرسة . فإن كان تو ريع الأقسام 
بالمكتبة يكفل استعال هذه المراجع فى نفس الوقت من جانب قسم 
التزويد وقسم المراجع إذن يصبح فى الإمكان إلغاء نسبة كبيرة من 
تكرار نسخ هذه المراجع ذات الأثمان المر تفعة عادة . وعلى قسم 
اتبادل بالمكتبة أن يحرص دائمآ على اغتنام كل فرصة تيسر له 
الحصول على المراجع البيبليو جر افية والبيوجرافية واللغوية مما تطر حه 
مكتبات أخرى فى قوائمها للتبادل. وإن قائمة بالكتب المرغوبة فى هذا 
الاجاه مجمعها رئيس قسم الفهارس قد تساعد المكتبة على ضبان 
الحصول على هذه المراجع كلا حانت الفرصة .. أما عن أسماء 
هذه المراجع تفصيلا فإن طلبة قسم المكتبات يدرسونها عند تناو غم 
لادة المراجع . 


اللوائح . . وقواعد الفهرسة . . وقياس الأداء . . 


يجب أن يعمل قسم الفهارس بانتظام على مناقشة إجراءاته 
وتقييمها . وإن الأقسام الناجحة تستعمل لوائح الإجراءات وقواعد 
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الفهر سة لضان انتظام وتوحيد تلك الإجراءات . . ونجانب ذلك 
تو جد معايير تلفة لقياس مدي جاح القسم فى أداء وظائفه . 


لوائح الإجراءات وقواعد الفهرسة : 


كانت الرغبة نى الحافظة على وحدة وتشابه الإجراءات فى قم 
الفهارس بالمكتبة هى التى أملت على كثير من المكتبات ضرورة 
وضع وترتيب نصوص شاملة تبين أهمداف القسم وإجراءاته بالتفصيل 
بحيث تنتظم هذا كله فى النباية لانحة للإجراءات وقواعا. لافهرسة . 
وإن الحد الذى يمكن أن يصل إليه قسم الفهارس فى المكتبة ى 
بيان تقصيل إجراءاته خلال هذه اللوائح يعتمد إلى حد بعيد على 
حجم المكتبة أو المجموعة المكتبية وتنوع أجزاء كل منهما » وعنى 
مستويات موظنى المكتبة » وعلى أنواع وكيات المواد النى تتلقاها 
المكتية . ولنذكر الآن على سبيل المثال وليس على سبيل الحصر 
ما بمكن أن تشتمل عليه لانحة إجراءات الفهرسة فى مكتبة جامعة 
كبيرة : الفهرسة التحليلية . وقواتم الكتب الحديدة . الكتب 
المفقودة . الكتب المستيعدةٌ . تسام المطبوعات الحديدة فى القسى ؛ 
إعداد البطاقات. قواعد الفهرسة . أنواع الفهارس المستعملة » 
إعداد الكتب لمكتبات الأقسام والمكتبات الفرعية . النسخ المكررة 
والطبعات المعدلة ( والمراجعة ) » صف البطاقات ف اافهارس . 
فهرسة اللخرائط . الإعداد اليدوى للكتاب ( اللحتم والاصق والكتابة 
بداخله أو خارجه ) . كيف تعامل مطبوعات الخامعة .والنشرات. 
والدوريات . إجراءات إعادة الفهرسة . وفهرسة المسلسلات . 
وبطاقات السلاسل وقوائم الرفوف : والمجحموعات اللناصة ١‏ ثم 


0 س 


إحصائيات قسم الفهارس » ثم رءوس الموضوعات ٠‏ والتصنيف» 
وقواعد نسخ البطاقات ( الأبعاد ‏ وعدد النسخ ‏ والتفصيل 
والتبسيط ؛ . . الخ ) . 


ولعل قسم الفهارس هو أول أقسام المكتبة احتياجاً إلى إنشاء 
لانحة لاجراءاته لأن تايل عملياته يكشف لنا عن تفصيلات كثيرة 
جداً ودقيقة ومتخصصة ‏ ومثل هذه اللاتحة تقلل إلى أقصى حد 
مكن من حاجة المكتبة إلى تكرار توجباتها الإدارية أو الفنية ) 
كا أنها تبسر تدريب الموظفين الخدد » وتجعل فى الإمكان عرض 
تفصيلات أعمال القسم على رثاسة المكتبة ومجلس المكتبة . 


قباس الآداء ى قسم الفهارس : 

بمكن قياس الأداء فى قسم الفهارس ععايير عددية ومعايير 
نوعية . شن ناحية العدد يمكن الحكم على عدد الكتب المؤجلة أو 
المتأخمرة » وقياس سرعة إعداد الكتب وغيرها من المواد » وقياس 
مدى النجاج فى جعل الإجراءات اليدوية الى يتعرض لا الكتاب 
( الم واللصق والترمم ) تسار عليات نسخ البطاقات ووضعها 
بالفهارس مجرد الانتهاء من فهر سة الكتاب وكثيراً ما يتخذ العدد 
النبالى للا يفهرسه القسم خلال العام الواحد أساساً لقياس تقريبى 
لأعمال القسم . أما المعابير النوعية ( معايير والكيف » ) فتنصب 
على مدى نجاح الفهارس فى إجابة أسئلة القراء والباحثين » ومدى 
نجاح التصنيف فى إرضاء احتياجات من يستعملون الرفوف المفتوحة 
أو من يسمح م من القراء بتناول الكتب داحل الخازن . 


وبمكن الدفاع عن الفهرسة المركزية ياعتبار ها مظهراً منمظاهر 


س ۰ نب 

التعاون وخحاصة إذا كانت المطبوعات المرسلة للأقسام تلبى خلال 
هذا التنظم من العناية المباشرة والإعداد المباشر غميراً مما تلقاه لو أنبها 
أرسلت للأقسام بدون إعداد فيتأخر إعدادها فى الأقسام الدراسية 
أو المكتبات الفرعية لعف إمكائيات هذين النوعين الأخيرين من 
المكتبات الصغيرة كا أن الفهرسة المركزية فى جامعة مثلا يحب أن 
تننج عنها سجلا تكاملة لمقتنيات الجامعة بكل فروعها وبكلمكتباتها 
- ومثل هذه « السجلات؛ أى الفهارس المركرية قد لايتيسر إنشاؤها 
أو لا تتيسر صانتبا فى حالة القهرسة اللامركزية . 

ولعلاج التأحبر يمكن لقسم الفهارس أن يجرئ الكتب الواردة 
إليه إلى مجموعات زمنية ويتصرف حياها بشكل يكفل عدم تخطيا 
مدة بالذات( أسبوعين أو شهبر مثلا ) ٠‏ م إن إنشاء شعبة لقسم 


الفهارس أو تخصيص مفهرس أو أكثر « القهرسة السريعة » للنسخ 
المكررة وللطبعات الجديدة لكتاب موجود من قبل » وللمسلسلات 
- كل هذا يوفروقتا وجهد ا كبيرين . كا أن التوصية بشراء بطاقات 
مطبوعة للكتاب ف نفس الوقت الذى توصى فيه المكتبة ناشرآ 
أو موردا بتوويد الكتاب خالا ما تننج عنما فهر سة الكتاب فى نفس 
يوم وصوله القسم أو بعده بأيام قلية أن اغالب هو أن تصل البطاقات 
قيل الكتاب - ( وإث بطاقات التوصية ذات النسخ المتعددة ذات 
قيمة أساسية هنا) . وبعض المكتبات قد تتبادل فيا بينها بطاقاتها 
المفهرسة للكتب الى لم تصدر لا بطاقات مطبوعة وهذا ساعد 
المكتيات المتمادلة على فهرسة نسخ الكتاب فيا بعد لو آنا حصلت 
عليه فتوفر بذلك وقتاً وجهدا نتيجة لهذه الاتفافيات التعاو نية . 
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وابعاً : مشاكل إدارية خاصة فى أقسام الفهارس 

المسائل الإدارية الى نعرضها فها يلى تطلق علها عادة عبارة 
والمشاكل الخاصة ع لها لا تنطرق بكل تفصيلاتها على أقسام 
الفهارس اغتلفة بل تتفاوت المكتبات فيا بدنبأ فيا تسده اطا 
من إجراءات . وهذه المسائل هى : القيد أو الرصد » ومعاونة 
القراء ف استحال الفمهارس َ و فهر سة الجموعات الخاصة 
والمكتيات الفرعية . 

القيد أو الرصد : 

فد تختلص عملية القيد الحتلافاً بيناً من مكتبة لأخرى . ويقوم 
بها عادة قسم الشراء أوالتزويد بالمكتبة . وقد يقوم بها قسم مستقل ؛ 
وإن عدداً من المكتيات الكيبر ة يل مو الاستغناء عن القید ف 
دفاتر خاصة مر صد فيها المطبوعات فرادى وتكتى بجعل سجلات 
لا حتفظ ببيانات القيد ورقه إلا على بطاقة التو صية الى تنقل بياناتبا 
فيا بعد على بطاقة الفهرس الرسمى وبطاقة قائمة الرفوف . فان أعثر 
القيد ضمن إجراءات الفهرسة فإن على رئيس تسم الفهارس أن 
يضغط تفصيلات هذه العملية الكتابية إلى أقل حد ممكن وأسرع 

معاونة القراء ق استعال الفهار س : 

هذه عادة من مهام قسم المراجع بالمكتبة» رغ أن قسم الفهارس 
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وقسم الإعارة يعاونان فا إلى -حدماء فيمكن مخصيص أحد أعضاء 
هيئة قسم الفهارس ليعمل مرشداً للفهارس ( أى ليرشد القراء عند 
استعال الفهارس ) » وهذا يستوجب وجوده قريباً من الفهارس . 
ولكن لا كان فهرس المكتبة أداة أساسية من أدوات البحث ء بل 
مرجعاً من مراجع المكتبة يستعمله إخصائيو المراجع بكرة. لذلك 
كان من الأنسب أن يعهد إلبهم بعمليات إرشاد القراء عند استعا 
للفهارس . وإن التعاون الوثيق بين قسم المراجع وقسم الفهارس 
بالمكتبة يجب أن ينتج عنه اكتشاف وتصحيح صعوبات الفهرس » 
أوأخطاء الفهرس .أولا بأول . وإن المساعدات الى يمكن أن بقدمها 
قسم الفهارس بوضع تعليات عن استعال الفهرس حيث يمكن أن 
يراها أكبر عدد من القراء أو يعرض عينات من البطاقات المستعملة 
فى الفهارس مع شروح تبين طريقة تكوينها وطريقة البحث عنها -. 
كل هذه المساعدات توجه وتعم القارىء بشكل مجد . 

فهرسة المخموعات اللخاصة : 

احتفاظ المكتبة بمجموعات خاصة من الكتب أو المطبوعات 
الأخرى أو المواد المكتبية من غير الكتب » يضع قسم الفهارس 
أمام عدد من المشكلات مثل إنشاء فهارس خاصة واتباح قواعد 
فهرسة خاصة وأحياناً اتباع نظ تصنيف خاصة . وطالما كان ى 
وسع المكتبة أن تحافظ على توحيد إجراءاتها فإن عليبا أن تفعل 
ذلك إلا إذا أثبتت التجربة أن معاملة المحموعات اللحابة معاملة 
خاصة أصلح لتيسير البحث عنها أو استعالها م 

وإن مشا کل مشاءهة تواجه قسم الفهارس فبا يعلق بتناوله 
للمواد اللحاصة عكتبات فرعية متخصصة ( مثل مكتبات الأقسام 


س ۹ء س 


الدراسية أو مكتبات الكليات والمعاهد العالية داحل الحموعة 
المكتبية الجامعية ) . 


وبعض المكتبات المركزية تعمل على إمداد الفروع بفهارس,. 
كاملة » وإن كان الإجراء الأكثر حدوثاً هو الاكتفاء بإعداد 
البطاقات الأساسية فقط بالمكتية المركزية وإعطاء الفرصة للمكتبات. 
الفرعية لكى تنشىء بطاقاتها الموضوعية وغيرها من البطاقات 
الإضافية وفق احتياجاتها . ولعل أهم هذه البطاقات الإضافية 
بالنسبة للمكتبة الفرعية ا متخصصة هى البطاقات التحليلية . 

وبالرغي من هذا الإجراء فإن من الأوفق عادة الا كتفاء ببطاقة 
أساسية فى الفهرس العام ( فهرس القراء ) بالمكتبة المركزية لكل 
كتاب يستقر فى إحدى المكتبات الفرعية ببنا توفر هذه المكترة 
الفرعية لكتبها كل وسيلة لاكتال فهرستها الإضافية والتحليلية 
يجانب البطاقة الأساسية - حى تكون الفهرسة مبنية على أساس 
ما تتوقعه المكتبة الفرعية لكتبها من استعال وما تتوقعه من قرائها 
من طرق البحث . وإن إنشاء الفهرس الموحد بالبطاقة الأساسية 
عل الأقل فى داخخل المكتبة المركزية له قيمته وخاصة فى مكتبات 
الجامعات حيث يمنع بقدر الإمكان تكر ار الشراء ‏ كنا أنه يقدم 
القراء أداة تمكنهم من التعرف على كل ما تملكه الدامعة فى كل 
مكتياتها . 


مدق نفع فهر س البطاقات واحياللات تطوره ف المستقبل : 
الموضوعات ااتى تناقش فى هذا الصدد هى : 
۹ - استال فهر س البطاقات . 


س .۰إ سم 
۴ الفهرسة الخاصة ( غير العادية ) . 
الفهرسة المبسطة . 
4 -- مقارئة فهرس البطاقات بالفهرس المطبوع . 
ه ‏ علاقة قسم الفهارس بالفهرس الموحد . 
أعر ليكروقيِم فى إجراءات الفهرسة . 
استعمال فهرس البطاقات : 


ذكرنا من قبل أن « العاير النوعية » لقياس الأداء فى قم 
الفهارس تنصب على مدى نجاح الفهرس فى إجابة أسئلة القراء ؛ 
ولكن ما هى أسثلة القراء » وما الذى ينتظرونه من الفهرس ؟ هل 
يبحث القارىء عن كتاب بالذات بريد إبجاده 3 أم أنه يتحقق 
بیبلیوجرافیاً من معلومات عن کتاب بالذات فیستکایا > آم آنه 
يبحث ليختار من ببن كتب متعددة مو ضوع يعرف أنه محاجة الأن 
يقرأ كتبآ مناسبة فيه ؟ 


١‏ هل الفهرس مجرد وسيلة لإيجاد مكان الكتاب ؟ 


۲ آم هل هو حصر موضوعى كامل لكل ما نويه المكتبة 
جما فى ذلك اليطاقات التحليلية لأجزاء الكتب أى هل الفهرس 
مرجع أو كشاف موضوعى ؟ 


م هل هو أداة للوصف البييليوجراق الكامل للكتب ميث 
لا بحت لئا تبسيط الفهرسة » أى هل هو بيبليوجرافيا ؟ 





١ا‏ 
أم هل هو كل هذه الآدوات مجتمعة ؟” 


ولسنا بحاجة إلى التدليل على أن السؤال الأول تجيب عليه كل 
الفهارس تقريباً سواء عن طريق البطاقة الأساسية بالمؤلف أو البطاقة 
الأساسية بالعنوان أو البطاقة الأساسية بالجامع أو الشارح 
أو البطاقات الإضافية بأى من هؤلاء يجانب المترج والأساء 
المستعارة . . . إلخ- أعنى أى وسيلة للبحث عن الكتاب فيا عدا 
موضوعه . 


أما السؤال الثالى فتجيب عليه الدراسات الإحصائية الى أجريته 
على استعال الفهارس الموضوعية لبعض المكتبات. وإن المثال 
الذى اخترناه هنا يبين أن الفهرس ٠‏ كرجع ٠‏ يفشل فى حالات 
كثيرة نسبياً فى إجابة المطلب الموضوعى للقارىء . فى هذه 
الدراسة نمت المقارنة بين الألفاظ التى يستعملها طلبة إحدى 
الجامعاتى البحث الموضوعى بفهرس مكتبتهم ( أى رعوس 
الموضوعات التى يتوقعون أن نجدوا تمتها ما .ريدون ) وبين رعوس 
ال موضوعات المستعملة فعلا بالفهر س فوجد أن الفهرس عجز عن 
أداء مهمته فى ثلث الحالات المدروسة“ . 


وقد كشف ليل مصطلحات الطلبة الذين فشلوا فى استعال 
الفهرس عن أنواع ثابتة من العلاقات ( أو بوجه أصح اللحلافات» 
P. B. knapp, “The Subject Catalog in the Collge (1)‏ 
Library : An Investigation of Terminology?” (unpubli‏ 
shed Master's thesis, Graiduale I3brary School.‏ 
University of Chicago, 1943).‏ 





۷ س 
بين هذه المصطلحات وين رعوس الموضوعات المبتعوملة فعلك 
بالفهرس وكانت الأنواع الرئيسية للمخلافات هى : 

(1) أن يستعمل الطالب اصطلاحاً أعم من رأس الموضو 
الموؤجود بالفهرس . 
(ب) أن يبحث الطالب عن لفظ مخصص بدلا ءن ثبزرى» جاء 
بالقهرس نحت رأس هو ضوع أعم : 
(ج) أن يبحث الطالب تمت رأس الموضوع.مباشرة بينا اختار 
الفهرس أن يدرج ذلك الرأس كتفر يع لكان | 
ود) أن يبحث الطالب تحت اصطلاح أحدث من راس 
الموضوع المستحمل بالفهرس . 
وإن تفسير هذه الفروق على ضسوء قواعد الفهرسة اأونوية 
يبين أن استعالات القراء أرءوس الموضوعات لا تبرر داتعا المبادىء 
التى استندت إلها هذه القواعد ( فى التعمم ٠‏ أو التخصيص أو 
التجزىء - أو البدء بالمكان جرا موضوعياً أو اوضع زا 
جغرفياً . . [لخ ) . 
الفهرسة الخاصة : 
وعلى ضوء تعريفنا ااسابق لها ( أئها تعنى الفهرسة غير العادية 
سواء فى اتجاه التبسيط أو التفصيل ) يمكن أن نضيف هنا أن 
التبسيط قد يعنى فى بعض الأحيان حذف البطاقات الموضوعية 
لبعض أنواع المطبوعات مثلا : القصص » وانجلات العامة » المواد 


۱٣ =‏ س 
ذات الموضوعات غير المحددة » المواد التى نحتوءبا مكتبات فرعية 
بعيدة عن المكتبة المركزية » النشرات (فى مجموعات) ٠‏ الرسائل) 
الحرائد : تقارير الخامعات » التقار بر الإدارية للمؤسسات؛ أعمال 
الميئنات التشريعية » الر اجع بأقلام أصصاها Autobiographies‏ « 
الإنتاج الأدنى المجموع على أساس الشكل ( شعر . دراماء قصص 
قصيرة ) ء الإنتاج الأدلى الفردى على أساس الشكل . أى أن 
المبدأ العام الذى يقغى بأن و يعطى كل كتاب ذى موضوع محدد 
رأس موضوع محدد . تعد له الآن اعتبارات عملية مثل الاستعال 
من جانب القراء والاقتصاد فى الفهرسة . . إلخ . وعلى إدارة 
المكتبة المركزية أن تقرر داتماً ما إذا كانت مجموعات خخاصة من 
القراء مثل رواد المكتبات الفرعية تستفيد بشكل أكبر من استعال 
الفهارس المركزية أم فهارس الفروع ‏ ويجب'أن تعدل قواعد 
إنشاء هذه الأخيرة بما يتفق مع طبيعة قرائها . ويضاف لهذا أن 
الفهر س لزأ أصبح بمثل مستويين ونوعين مختلفين من استعالات 
الفهارس ف نفس المكتية . 
الفهر سة الموسطة : 
وهذه تلق من التأيبد ما تبعثه الرغبة ى ضغط تكاليف الفهرسة 
بدون تضحية المستويات مع جعل الفهرسة عملية أسرع مما هى عليه 
حالياً فق معظم المكتبات . وإن الإجراءات المبسطة تمثل عادة محديد 
نباية قصوى لمقدار ما يبذل من جهد فى حقیتق اسم المؤلف وتواريخه 
( وأحياناً حذف هذه التوارعخ ) » وتقصير العنوان . واختصار أو 


)ا سد 


اختز ال البيانات العددية عن الصفحات والرسوم ولجم . الخ 
والإقلال من عدد رءوس الموضوعات وحذف تعليقات المفهرس 
سواء البيبليوجرافية أو غيرها وحذف بطاقات السلاسل . وعدم 
تكرار أسم المؤلف بعد العنوان . 

ومثل هذه الاختصارات قد تغضب بعض المكتبيين . ولكن 
العبرة بالاستعال . فهل حقاً أن كل عنصر من هذه العناصر تمتاجه 
قارىء ما فى وقت ما أو محتاجه أحد أعضاء هيئة المكتبة نفسبا ؟ فإن 
لم تكن هناك اعتبارات أدبية أو تارمخية أو بيبليوجرافية تبرر اكتّال 
نص البطاقة بالنسبة للمواد التالية إذن يمكن فهرستها و فقا لاحتّالات 
التبسيط الى ذكرناها من قبل : الكتب المدرسية ء المواد شيه 
المطبوعة ( رونيو : آلة كاتية . . ) . كتب الأطفال » النشرات 
الصغيرة فى أى موضوع . الكتب ذات القيمة العلمية المشكوك فيه 
'(مثل تحضير الأرواح ) > كتب الصلاة والدعاء والوعظ . 
القصص . الرسائل ؛ والكتب ذات الطايع الحلى البحت . 


مقارنة فهرس البطاقات بالفهرس المطبوع : 


الميزات ال ىكان يتمتع بها الفهرس المطبوع قبل أن يقضى عليه 
فهرس البطاقات ويحل محله فى كل المكتبات تقريباً هى : 


١‏ مهولة الحصول عليه ونقله من مكان لاخر ومن ثم انعدام 
ضرورة الانتقال إلى المكتبة للاطلاع عليه . 


؟ س صغر حجمه إذا ما قورن بفهرس البطاقات . 


5١6 |‏ سه 


ل قربه لإدراك القارئ لأنه يتخذ شكلا ليس غريباً عليه 
وهو الكتاب . 


5 سهولة اشتراك أكثر من مكتتبة فى إنتاجه وتوزيعه ٠‏ 
ه ‏ وسبولة الاطلاع على مواد متعددة ( لكتب متعددة ( 


فى وقت واحد - بينا فهرس البطاقات لا ثرى فيه إلا مدخيلا واحدا 
فى وقت واحد ٠‏ 


أما أوجه الاعتراض عليه فأهمها : 


١-أنه‏ يتلف ويتأئر بكثرة الاستعال بشكل أسرع من 
فهرس البطاقات . 

؟ - أنه غير مرن - لا بمكنه أن يستوعب إضاغات جديدة . 

۳ - تصعب مر اجعته . 

- وتكاليفه مرتفعة . 

ولكن أنصار الفهرس المطبوع يؤكدون أن نشره تعاوئياً يلغى 
هذا الاءتراض الأخير بل ويؤكدون فوق ذلك أت التكاليف 
سوف تقل بالنسبة لكل عمليات الفهرسة مجتمعة فى حالة استعال 
الفهرس المطبوع . ولكن هناك صعوية أخرى وهى أن الفهارس 
المطبوعة . لو أريد لها أن تكون كاملة لاشتملت على كل الكتب 
الى تصدر ف الدولة » والكتب التى تقتفبا مكتباتها من بين مايصدر 


تی خارجها وهذا لن يتسر إلا إذا وجد مركز واحد قومی عر 
خلاله كل الكتب الداخلة إلى جميع المكتباتالمتعاونة ‏ وقد وصفت 


— ۱ 


هذه الفكرة بأنها خيالية إلى حد بعيد. شأنها شأن كثير »ن 
الاقتراحات الأخحرى الى عر ê Fremont Rider li‏ دراسة 
له عن موضوع الفهارس90© . 


صلة قسم الفهارس بالفهرس الموحد : 


علاقة المكتبة بالفهرس الموحد نبنى علباعدة اليز امات من جانئب 
المكتبة . فثلا يجب أن ترسل لمركز الفهرس الموحاء قواتم بكل 
الإضافات الخديدة وبكل الكتب المستبعدة إن كنا بريد الفهرس 
ا موحد أن يكون أداة فعالة . وفى الخانب الآخر بمكن أن يؤدى 
الفهرس الموحد دور كبيراً تى توحيد الفهرسة فى منطقته » وق 
إمداد المفهرسين بالمعلومات الى بروهون الحصول علما فيا يتعاق 
بفهرسة مواد بالذات »: وف المعاونة الشاملة للمكتبات المشتركة فيه 
فى كل ما يتصل بإجراءاتها الفنية . 


أثر الميكروفيم فى إجراءات الفهرسة : 

ولا نقضد هنا فهرسة الأفلام نفسها وإتما نقصد الاستعالاات 
الحتملة للميكروقيل فى بعض عمليات الفهرسة ( كا استعمل من قبل 
فىعمليات أخرى مثل تصوير امخطوطات وامحفوظات وكا أجريت 


Fremont Rider, “Alternatives for the Present (1) 
Dictionary Card Catalog” in W.M. Randall (ed), 
Fhe Acquisilon and Cataloging of Books. Chicago, 
University of Chic. press, 1940. Pp. 133 2 


س 51١9‏ لد 


عليه نجارب فى عمليات الإعارة ) . فهناك مثلا احّال تصور 
الأجزاء الأقل استعالا فى فهرس المكتبة ثم تخزين البطاقات اأتى 
صورت أو التخلص منها ولابد قبل وضع هذا الاأحهال موضع 
التنفيذ من دراسة الاستعالات التى تتعرض ها الكتب فى كل مكتبة 
على حدة قبل أن نقرر أى المعايير يمكن الأخذ مها عند اختيار 
البطاقات لأغراض التصوير أو لأغراض الاستبعاد . 


افع لماع 


صياشة مجمو عات المكتبة 


مكان قسم الصيانة من التنظى الإدارى المكتبة : 
« هل المكتبيون أعداء للكتب ؟ ٠‏ هذا سؤال ألقاه أحد 


فرعم أننا قد ننادى بأن أمين المكتبة الناجح عليه أن يكون 
إدارياً ناجحاً ( بكل تفصيلات الإدارة الفنية للمكتبات ) إلا أننا 
يحب آلا نتخل عن النواحى « الحفظية » للمهنة . 


فلكى يبى المكتتى مجموعات مكتبة كبيرة بدجاح » عليه أن 
تتوافر لديه المعرفة والتقدير والتذوق للكتب بوصفها إنتاجا مادياً 
وإنتاجآ فنيآ يحتاج إلى الرعاية والحفظ على أمس سليمة تكفل الإبقاء 
عليها وصياتها للأجيال التالية , لأن هذا هوالضيان للإبقاء على اهام 
الواهبين بتقدم مجموعاتهم للمكتبات . ولذللك كان عل مهنة 
المكتبات أن تبدى آذ أكير بالكتب بوصفها إنتاجاً فنا » كا 
أسافنا . وكان علينا أن نؤكد مسئولية المكتبيين نحو جمع وحفظ 
نسخ من الطبعات الحلية انخاصة والنادرة » ونحو فحص مجموعائهم 
بانتظام بقصد تعرف الكتب التى أصبحت نادرة ومن ثم عزلها » 
وكذالك عرزل الجلدات النادرة أو التى يمكن أن تصبح نادرة » وهذا 
بمجرد دخحولا إلى المكتبة ضمن مقتنياتها الجديدة » ونحو تدبير 


س ۰ سبد 


معالحة فنية خاصة للكتب النادرةهونحو الحيلولة دون إساءة استعال 
الكامل لما يحب أن تكون عليه طريقة تناولم لها . 


وهذه كلها جوانب من العمل المكتى ل حظ بعل بالعناية الكافية 
من جاتب القا مين على تنظم الدراسات المكتبية ... أو لعاهم أ اء ها 
ماما . 


وبطبيعة الخال ليست العناية بالكتب النادرة سوى مظهر واحد 
من مظاهر البر نامج الشامل لإجراءات الصيانة بالمكدة . معفم 
المكتبات تقتنى بانتظام أنواعاختاغة من المواد المكتبية الى يتاج كل 
منبا إلى معاملة خاصة سواء فى .إعدادها أوصياتتها أوق استعالها , 
وإنا لنشبد تطوراً هاماً فى انجاهات الإنفاق فى المكتبات ف السنوات 
الأخيرة . 


فإن ارتفاع أسعار الكتب والمطبورعات فها يعد الترب ااءالمية 
الثانية ( وخاصة الكتب المستوردة من اللخارج وى نادم I‏ 
أغراض البحث 0 ا متخصص  )‏ هذا الارتفاع و فى الأسعار 
كان يمثابة تك كرة المكتنيين بضرورة مراجحة أساليدم مزل 
والصيانة . بل وأكر من ذلك أدى اتقطاع , عض السلا" وبعض 
المسلسلات ومن ثم ندرة ما تضمه المكتبات منبا » ذا أدى ارتفاع 
مايصدر ما ء والز بادة المائلة فيا خر جهالمطابع من الكتب والمدابيعات 
المغلفة غير الجادة » والمطبوعات غر المغلفة أو الجلدة إطلاقاً › 
ومضاعفة تكاليف التجليد ( وخاصة بالنسبة لخامات المستوردة » 
و بالنسبة لأجور العال  )‏ كيل هذه العوامل أدت إلى زيادة اهتام 


س 1؟؟ م 


المكتبيين بالدور الحيوى الذى يمكن أن تلعبه مكتباتبى نمو صيانة 


وفما يل سوف نناقش الناحية التنظيمية لعمايات الصيانة 
ولنبداً أولا بالتجليد : 

(!) تنظم عمليات التجليد وإدارمما . 

(س) علاقتها بالأقسام امختلفة للمكتبة . 

(ح) علاقة المكتبة المركزية بالمكتبات الفرعية فى هذه الناحية . 

تنظيم عمليات التجليد : 

التجليد لا تتر تب عليه أى مشكلات مالية أو إدارية حين نعل 
سلفاً أن المواد التى تضمها المكتبة لا تستعمل بكر ة. وأن الدوريات 
لن محتفظ ببا للمستقبل البعيد » وأن مجموعات المكتبة فى حملها 
تتكون من مواد عادية ولاحتاج أى جانب منبا لعناية خاصة . 
ولكن فى المكتبة الكبيرة النى تنفق بضع مئات أو 1 لاف من الجنبات 
لأغراض صيانة الحموعات» لابد من تدبير تنظمات سليمة لعمليات 
التجليد بقصد التحكم الو اعى فی مخصصاتها . 

وبما أن المبالغ الخصصة للتجليد أقل دائماً من الاحتياجات الى 
تفر ضها طبيعة الجموعات ويفر ضا استعال الجوعات ‏ بحيث 
لا تغطى هذه الاحتياجات إلا تغطية جزئية ‏ إذن فلا بد من اناج 
سياسة تعتمد عل الانتناب وترتب المنتخبات وفتاً للأسبقية فثلا 
كان من نتيجة همال تجليد الدوريات أن ضاعت أو مزقت بعض 
أعدادها فى كثير من المكتبات » وكانت نتيجة إهمال تجليد الكتب 
هى استعالها أحياناً إلى الحد الذى يتعذر معه إصلاحها . وكذلك 
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الكتب التادرة أصاءا التلث بدون مبرر » والحلد المستعمل ى 

التجليد كثيراً ما يصيبه العطب » والمواد غير العادية ( كالنثرات»ء 

والصور ›والنصرص الموسيقية › وأوائل الطباعة والرسوم امئلسية . 
واللحرائط .... إلخ ) . أتلفها نفس هذا الإهمال . 


ومع ذلك ری أنه ينا لا يتحتم على المكتبة أن مجلد كل تكتادى 
أو مطبوع تقتنيه . إلا أنبا يحب أن تكفل لكل مطبوع ( أو غير 
مطبوع أو شبه مطبوع ) تقتنيه من ظروف الحفظ ما يسمع 
باستعاله من جانب القراء بدون أن يتعرض للتلف رغم هذا 
الاستعال . 

وف المكتبات الصغيرة ( حيث المبالغ المخصصة للتجليد ضيلة 
عادة ) نجد أن الإجراء الغالب هو تكليف أحد موظنى ال مكتبة 
بإعداد المواد للإرسال إلى الحهة القائمة بالتجليد » مع اعتبار هذه 
العملية مهمة جانبية مؤقتة يقوم مما مجانب عمله الرئيسى فى قسم آنحر 
بالمكتية » فيؤدما فى أوقات فراغه النسى » بل وكثيراً ما يألى التنبيه 
إلى مقدار حاجة المطبوع إلى التجليد من جائب قارئ » أو من 
جانب عضو آخر من هيثة المكتبة . أما المكتبات الكبيرة فرعم 
أنها قد تم بالتجليد بشكل موسمى ( أى فى فترات بعینہا من کل 
سنة ) إلا أن العمليات المتتابعة من فحص وعزل وإرسال وتسجيل, 
وتحديد المواصفات ومراجعة التجليد وتصديد التكاليف ... إلخ › 
قد لا حظی بتنظم کاف ف خطوات محددة وملزمة من جانب 
المكتبة . فنجد مثلا أن التجليد لم ينل من اهام المكتبات مثل 
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ما نوليه للتزويد ء أو الفهرسة » أو الاعارة » أو المراجع ‏ أى أن 
المكتبات لم ترفعه إلى مستوى العمليات الكبرى الى يؤدما قسم 
قائم بذاته . فق بعض المكتبات نمد أن التجليد يدمج فى قسم 
التزويد » وق بعضها الآخر نجده من اختصاص تسم الدوريات. 
وق مكتبات أخحرى يتولاه قسم الإعارة : وأحياناً قسم الفهارس- 
وربما كان ذلك راجعاً إلى الترحيب الشخصى أو الرغبة الشخصية 
من جانب عضو أو أعضاء هيئة المكتبة الذين يدمج هذا الإشراف 
على التجليد ضمن اختصاصاتهم . بل وف التشكيلات المكتبية ذات 
الفروع كثيراً ها يئرك لكل وحدة مكتبية فرعية أن تنولى هى أمر 
نفسها فى نجليد مجموعاتها . 

وعلى ذلك كان علينا أن نشير إلى العناصر الواجب توافر ها 
فى برنامج كامل الصيانة» ومن ثم نشير إلى الأخطاء الى قدا تنجم 
عن إسناد التججليد بوصفه مهة جائبية إلى قسم رئيسى من أقسام المكتبة 
يشغله أساساً اختصاص آحر غير التجليد . 

و إن مال صيانة الكتب يمكن تصور حدوده خلال تعديد 
العمليات الرئيسية المتعلقة به والبى تبدأ منذ تسل المكتبة لمطبوع ما 
( وأحياناً قبل تسلمها له) وتستمر حتى وقت استبعاد نفس المطبوع 
أو التخلص مئه . والعمليات هى : 


: اختيار المواد المكتبية قبل شرائما بناء على اعتبارين‎ ١ 
. إمكان استحالها » وطول المدة الى يمكن فها استعإلنها‎ 

۲ اخختبار الخالة الراهنة للمواد البى تتسلمها المكتبة إما عن 
طريق الشراء أو الإهداء » وكذلك تقدير التغرات الى عكن أن 


— ٤ 
تطراً علا مستقبلا ومن م تحدید نوع المعالحة الى عكن أن‎ 
. نعر ضا ها لحعلها أ كر حملا عند الأستعال‎ 

م تدبير طرق اللفظ أو التخزين المناسبة لكل نوع هن 
المواد با يتفق مع صيانها من جهة وسہولة الوصول إلا واستع اطا 
من جة أخرى . 

4 - توكيد مسئولية المكتبة محو الحافظة الدائمة على الكيان 
المادى لكل ما تملكه من مجموعات . 

ه ‏ التأكد من أن جميع الموظفين والقراء محسنون تناول المواد 
المكتبية سواء للعمل أو للاطلاع . 

5 تنظم التفتيش على المهموعات بحيث تتضح أولا بأول 
الحاجة إلى المعالخة الحفظية اللخاصة لكل قطعة تمتلكها المكتبة ( مثلا 
عند الإعارة للمواد المتداولة » وعند الجرد لبقية المواد ) . 

۷ التقرير المبنى على المعرقة وعلى الحبرة لنوع المعاملة 
ألتى يجب أن تتلقاها كل قطعة نحتاج إلى إصلاح أو إلى طرق 
صيانة بعينها .٠‏ 

م - الإشراف على تنفيذ تفصيلات المعالجة . 

4 - تقرير أى المواد يحتاج إلى الحفظ وأا يتطلب الاستبعاد.. 

ومن عرض هذه الخطوات سوف يتضح أن التجليد مشكلة 
يحب أن تستغرق اهتام المكتبة كلها وليس اهتام قسم بعيئه دون 
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سائر الأقسام . وهذا السبب بالذات لم يكن من الميسور إدماج 
التجايد قى التنظلم التقليدى للعمليات المكتبية ‏ فكانت النتيجة إهماله 
يحيث لم يدبر له المكان المناسب فى التوزيع الإدارى للإجراءات 
الفنة للمكتبات . فإن الأعراف بالنجليد بوصفه جزعاً من بر نامج 
شامل للصسيانة قد يوحى بأن رعاية المموعات عكن ععنتبى السبولة 
رفعها إلى مستوى العمليات الأساسية ف التنظم المكتبى - أى يمكن 
اعتبارها وظيفة أو خدمة رئيسية شأنها شأن التزويد » والفهرسة › 
والإعارة ¢ والإرشاد . 


وإن هذه الوحدة الفنية قي التنظم الإدارى المكتية ‏ سواء 
كانت مستقلة » أو كانت جر ءا من قسم متكامل ١‏ للإجراءات 
الفنية » يجب أن ندبر فيها مكانا لأمين متخصص يصل مستوى 
مسو لیاته ( ومن ثم سلطاته ) إلى الحد الذى يضعه على قدم المساواة 
ومن ثم التعاون مع بقية الأقسام . وببذه الطريقة يمكن أن محةق 
الاعتر اف الكامل بأهمية الصيانة والتجليد بوصفها عمليات تتغلغل فى 
سائر تواحى الأداء بالمكتية . وهذا أن يكفل فقط محديد علاقات 
واضحة بينها وبين سائر الأقسام داحل التشكيل المكتى » بل سوف 
يكفل أيضا وضع برنامج يفصل إجراءات الصيانة وخططها للمستقبل؛ 
ويكفل تقربر مخصصات لا نجزاً يعناية داخمل تلك الخطط لعويل 
نالك الإجراءات » ويكفل دقة اختيار المانمين بهذه العمليات 
وتدريهم والإشراف عليهيم » ويكفل دقة اختيار مستويات الحفظ 
وأماكن الحفظ وأدواته وأجهزته » وكذلك دقة اختيار « المحلد 

التجارى الذى قد تتعامل معه المكتية . 
٠١ (‏ اكات ) 
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فإن أقيمت مثل هذه الوحدة الإدارية داخل المكتبة فسوف 
نشارك مشاركة فعالة فى العمليات التالية : 


)$( انحاذ الأجراءات ووضحع التعلمات الكفيلة عتم إساءة استعال 
مواد المكتبة من جانب القراء وبذلك تقلل من حالات القريق 
أو الإنلاف بدون ميرر وبدون ضوابط , 

(ب) فحص وعزل المواد بعناية ليتلقى كل نوع منها المعاللنة اللخاصة 
الى تتناسب مع مدی ميته . 

(ج ) إعداد جداول بالمواد المرسلة للتجليد وير اعى ف انحتيارمواعيد 
الإرسال ومدد التجليد ألا يتسبب عتها إلا أقل قدر ممكن من 
المضايقة أو اير مان أو الانتظار من جانب القراء . 


(د) وضع التعليات والمواصفات بتفصيل كاف بمنع أى التباس 
من جانب الجلد ن ف فهمها والاستجابة لها ( مثلا : تفصيل 
أوصاف التجليد المطلوب ولونه وخخامته » و-حجم الككتابة على 
امجلد » وتوزيعها » ونصها) . 

( ه ) مجانب السجلات اللخارية للمواد ٠‏ نحت التجليد ٠‏ عليبا أن 
تحفظ سبلات بالمواد التى تم تجليدها مع عمل إحصائيات لما 
على أساس نوع التجليد » وعلى أساس الأقسام والوحدات 
والفروع الى جاءت مها المواد التى تم جليدها . 

( و ) التصرف ف الخصصات المالية التجليد » مع حفظ لات 
كاملة يا لنفقاتإن أمكن بالاحتياجات . 


ا 
تنسيق العمل ببن قسم الصيانة والأقسام الأأخرى بالمكتبة : 
عا أننا نعتير الصيانة وظيفة رئيسية للمكتبة ( وليست وظيفة 

جانبية لقسم بعيئه من الأقسام الإدارية أو الفنية الأخحرى) لذلك يلزم 
تفصيل صلاتها يكل من ثللك الأقسام : التزويد ء والإعداد » 
والمراجع » والإعارة » والدوريات » والتصوير . 

قسم التزويد : كا بينا من قبل يبدأ الاهتام بالتجليد حين تبدأ 
عملية شراء المطبوعات . فإن مراعاة دقة الاختيار فها يتعلق بإمكان 
الاستهال » وفيا يتعلق بطول هدة الاستعال للمطبوع سوف تخفض 
كدير من تكاليف التجليد أو الترمم فا بعد فإن المفاضلة بين كتاب 
أحسن تجليده وآخر لم يلق نفس العناية من الناشر قد لا قبدو أهميتبا 
عند اختيار الكتاب للشراء - ولكن اللقيقة هى أن الإهمال ى 
الاتيار عنا فد تتسيب عنه مشكلات ونقيدات يعرفها قسم التجليد 
فى أى مكتبة . ونفس القول ينطق أيضاً على قبول كتب على سبيل 
الإهداء أو التبادل بدون مراعاة للحالة المادية هذه الإضافات 
الجديدة لأن ذلك سوف يقتطع جانا غير يسر من مخصصات 

وقسم التزويد يتمتع بمكانة خاصة عند تطبيق برامج الصيانة 
ورعاية المجموعات بالمكتية . وقد كان إدراك هذه الحقيقة من 
المكتيات سبياً فى تعديل إجراءات عمليات الشراء » وقيول الهدايا 
والمواد المتبادلة » وقيدها بالمكتية . 

وفيا بل مقتطفات أخذت من تعلمات وضعتها إحدى المكتبات 
لتنظم الأداء بها فى هذا الصدد - وذلك فيا يتعلق بتناول المواد 
النادرة حين تأتى إليها : 
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« إن للمكتبة غرضان: أولها هو خخدمة الجمهور » وثاتيهما هو 
حفظ الكتب والمطبوعات . فى الحاضر تجعل أساس الحكم على 
جهودنا هو مدى نجاحنا فى خدمة جمهورنا يوم بيوم أما المستقبل 
فسوف يصبح أساس الحكر علينا هو مدى نجاحنا ق حفظ وصيانة 
ما ورثناه من نفائس » وما أضفغناه إليها ء وما خلفناه لمن يأتون من 
بعدنا . 

وإن من دلائل النضج الثقافى لأى مكتبة مقدار ما توليه من 
عناية للمواد النادرة الى يتعذر تعويضها حين تفقد أو حن تتلف . 
وعلى العاملين بالمكتبة أن تتوفر لديهم القدرة على تعرف مثل هذه 
الكتب حين يصادفونها فى أية تقطة على خط تحركها من التزويد إلى 
الفهارس ثم إلى الرفوف . 

«. .. وعلى كل عضو ف هيثة المكتبة أن يشارك فى مسثولية 
تدر التناول الواعى اللريص لكلالمواد القيمة والنادرة الى ثرد إلى 
مكتيته . وإن قسم التزويد حرص عادة على فحصبا وعزها من بين 
ما يتلقاه من مشتريات وهدايا وتبادل . ولكن كية ما يتلقاه هذا 
القسم عادة ضخمة ومتزايدة 3 وهى عادة أكبر من عدد العاملين 
به . وسوف تمر كثير من المواد غير العادية بدون أن تلحظها عيون 
القائمين بالتزويد » سوف تر من فتحات مصفاتہم مهما دقت . 
ولذلك كان على المفهرسين » بل وعلى العاملين بقسم الإعارة » 
وبالخازن أيضاً أن براعوا الدقة فى احتجاز كل ما لاممكن أن يترك 
لصيره الجهول داخل الخازن . 

« ولا يمكن وضع قواعد قاطعة » بل ونحرص على التحذير 
من تطبيقها تطبيقا غير واع حين توضع » ولكن سوف يحتاج كل 
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بالكتب ومع ذلك نورد فيا يلى قائمة بالمعايبر المبدثية الى عكن 
مراعاتها للتعرف على الكتب النادرة فى قسم التزويد . وإن على جميع 
موظفى المكتبة أن براعوا دراستها للاهتداء مما جاء فيها : 2 ٠:‏ 


الكتب النادرة : 


« الكتب والدوريات فى الفتات التالية بمكن إدخالها فى الاعتبار 
لتم مجموعات الكتب النادرة ٠‏ وسوف محتجزها قسم العو ويد 
للاختبار قبل قيدها ضمن المجموعات . وإن دخول الكتاب ضمن 
إحدى هذه الفئات التالية ليسضماناً قاطعاً لندرتهء وعلى ذلا فليست 
هذه القائمة من المعايير نبائية فى حكها على المواد المكتبية » بل وف 
الإمكان أن توجد مواد نادرة حارج هذه الفئات وعلينا أن ندرك 
إمكان الالتقاء بها والتعرف علييا حين نلقاها . 


١‏ والكتب الى يستقر الرأى فى النباية على قبولما بوصفها نادرة 
يحب أن يبين عليها ما يفيد ذلك حبى تعامل معاملة خاصة فى كل المراحل 
التالية. فثلا يكتب بالقلم الرصاص ( وبخط خفيف تسبل إزالته ) على 
الامش الداخلى للصفحة التالية لصفحة العنوان ‏ أى ظهر صفحة 
العنوان ‏ يكتب أنالكتابه نادر » وهذا تحذير لكل من يتولىسملية 
تالية مثل الكتابة بالحبر أو انتم أو الثقب . . إلخ »من أن يفعل هنا 
ما قد يفعله بالكتى الأخحر ى العادية > کا أن رقم التصنيف مسبوقآ 
عثلث صغير يكتب بالق الرصاص داغخل الخلدة الأمامية للكتاب » 
ثم يكتب با حر على وريقة مميزة تلصق على الركن الأسفل اتخارجى 
داخل الخلدة الخلفية للكتاب . ويحب مراعاة العتاية اللخاصة عند 
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إلصاق اللوحة المبينة لإسم المكتبة هنا حيث لا تغطى مثلا على لوحات 
قدعة ملصقة فعلا داخل الكتاب وها قيمتبا التارمخية » كنا أننا 
لا زيل هذه اللوحات القدعة : 

» والأعداد النادرة من الدوريات الحارية سوف لا غ غ 
التاريج » وسوف رمم علا مثلث بالقلم الرصاص رمزاً لندر تما 4 
ثم نحفظ مع الكتب النادرة . وكل المواد النادرة سوف تلقى عناية 
خاصة ف التجايد › أو الترمم . . . ئلا التعجليد البيدوى ننصح به 
هنا » ولابد من الحافظة على الغلاف وصفحات الإعلان . . إلخ 
بدون أن تمس وبدون أن محف . 

« وهذه التعليات لابد من مراعاتها فى المكتيات الفرعية أيضاً 
التى يجب عليها أن تعلم بوجو د قسم الكتب النادرة وان تراعی 
تزويده بما تراه نادرا من بين ما برد إلها حتى يلت المعاملة الخاصة 
بالكتب النادرة فى كل خطوة من إعداد وحفظ واستعال محدود » . 

ثم تستمر هذه التعليات فى تعديد فئات الكتب النادرة وذلك 
وفقاً للمعابير التالية : 

١-كتب‏ بميزها نشرها فى تواري قديمة نسبياً : الكتب قبل 
سنة كذا فى منطقة كذا » وقبل سنة كذا فى منطقة أخرى » أو دولة 
أخرى . . . وهكذا . 

؟ - كتب تكتسب ندرتها من ميزة لا يمكن تعويضها » إذ 
تنفرد دون سوأها ذه الميزة : 

(1) الطبعات المخدودة "٠٠‏ أو أقل . 

(س) النسخ الموقعة وخاصةحين يكون الم لف من المشاهير المحليين : 
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(ح) الطبعات الأولى ذات القيمة اللخاصة . 

۰ کتب تکقسب ندرتہا عن عناصر ال ھال ہہا : طبع آنیق‎ ٣ 
. وسائل إيضاح نادرة » تجليد نادر أو فاخر أو من طراز غير عادى‎ 

5 - الكتب التى كلفت المكتبة أ كر من مبلغ بعيته تا لكل 
نسخة منها . 

ه - كتب أو مواد أحرى ذات قيمة أرشيفية علية +2 

سه موا لاه هاه 

۷ كتب أخرى عرضة للضياع أو التلف : 

(1) مجلدات أو حافظات يبا لوحات غير مثبتة . أو لوحات 

فاخرة إلى الحد الذى يطمع الطامعين ‏ 
(ن) الكتب الى قد تحمل الرسوم بها بعض القراء على تمزيقها 
أو سرقتها . 

(ح) الكتب ضعيفة الاحتتال: المادة المصنوعة منها ضعيفة وغير 
متاسكة ‏ التجليد مفكك ‏ مهلهلة تتيجة القدم أو نتيجة 
استعال سابق . . . إلخ . 

م - الحموعات اللحاصة »> أى المقتفيات التى تنتظمها وحدة 
موضوعية أو وحدة «إخراج» أو نشر وتشمل مجلدات ثادرة وأخرى 
غير نادرة ‏ ولكن لابد للإبقاء على و حدتما من وضعها معا . 

4 - كتب تحمل كتايات أو هوامش أو تعليقات أو تصحيحات 
ذات قيمة ( من المؤلف مثلا ) كتبت بداخلها أو ألصقت بداخلها 


.. إلخ . » 


— ٢ ل‎ 


ورغ أن هذا التشريع (إن صحت تسميته بهذا الاسم ) ينصب 
فى حملته على الكتب النادرة . إلا أن المكتبات الأخرى بمكنها تعديله 
بحيث يناسب حاجاتها - لأنه ييتم بفكرة الصيانة عموماً. وإن أعضاء 
قسم تزويد يعملون بهدى من مثل هذه التوجيبات لن تابث أن 
تتكون لديم عادة فحص وعزل المواد من أى نوع مما تتمثل فيهبا 
الحاجة لإاجراءات خاصة تتصل بصياتها وحفظها . 

قسم الفهارس ( أو الإعداد ) : 

وعلى حين أن قسم التزويد هو النقطة الرئيسية الى تمحجز عندها 
المواد المكتبية التى تحتاج إلى معالحة خاصة» فإن قسم الفهارس يسا 
هو الأتحر فى بعض جوانب عمليات الفحص والاختيار » فأحياناً تصل 
إلى قسم الفهارس بعض الجلدات الى كان من‌الواجب أن تحتجر أثناء 
إعام عمليات التزويد . وإن قسم الفهارس النشط عوظفيه ذوى 
الخبرات الفنية سوف تتوفر لديه من الدراية بتفصيلات قواعد 
الإعداد وإجراءاته ما يسمح لم بتقدير مدى الأهمية الخاصة لبعض 
المواد فيعزلوها . وى أقسام الفهارس الى تضطاع بالأعمال اليدوية 
انى يتعرض لا المطبوع قب ]يُستقر على رفوف المكتبة ( مثل العم 
واللصق والترقم . . إلخ . ) سوف محتاج الإجراءات المتصلة ببذا 
كله إلى مراجعة دقيقة محيث تتناسب مع ندرة المواد الى يتقرر 
ضمها إلى مجموعات الكتب النادرة . 

وعلى موظققسم التزويد والفهارس أن يدرسوا إتمام الإجراءات 
البى تتبعها المكتبة فى تنظم وتنقيذ عمليات التجليد بها. ويمكن تسجيل 
إجراءات معالحة المواد من غير الكتب فى لانحة يبتدى ما يسع 
العاملين فى أقسام المكتبة ا مختلفة » فينص هنا على طرق تناول النشرات 


لد 9] س 


والدوريات وغيرها من المسلسلات » والمصورات وكتب الفنون 
الجميلة والتصوص الموسيقية » والمواد شبه الطبوعة ( رونيو - آله 
كاتبة . . . إلخ ) وى بعض المكتبات يدحمل ضمن اختصصات 
المفهرسين نمحديد نوع التجليد الذى جب أن يتلقاه «طبوع بعينه : 
ويبدو بوضوح أن هذه هى إحدى المسثوليات الى عكن نقلها 
بسهولة إلى اختصاصات قسم التجليد بعد إنشائه على المستوى الذى 
نصحنا به . 


قسم المراجع : 

هذا القسم مهمه بوجه خاص أن تعنى المكتبة بتجليد الدوريات 
التى تتلقاها أو تشترك فيها وتعنى يحفظها للمستقبل . وإن التصول 
على صفحات العنوان الخاصة بالجلدات المكتملة وكذلك التصول 
على الكشافات الى يطبعها الناشرون لتضى فى نباية هذه الجلدات عند 
تجليدها ‏ هذه كلها مسائلحيوية بالنسية لمن يريد استعالا سهلا واعيآ 
للدوريات بعد مجليدها . وإخخصائيو المراجع يدركون قبل غير 
أن هناك بعض الأسثلة التى نمحتاج الإجابة عليبا إلى الرجوع أحياناً إلى 
صفحات الإعلان ولو كان ترقيمها منفصلا عن رقم الصفحات 
الأخرى العادية داخل الدورية . فعلى الرغم من أن صفحات 
الإعلان تزيد كثرآ. من حج ا خيلات ومن تكاليف التجليد إلا أن 
الاستعالات الكثيرة التى تتعرض لما هذه الصفحات من جانب 
الباحقين والإختصائين والكتاب ف جالات متعددة ‏ هذهالاستعالات . 
سوف تبرر حفظ هذه الصفحات فى حالات كثيرة » وخاصة إذا : 
كانت تشقمل على وسائل إيضاح يصعب الحصول عليبا من مصادر 
أخعرى . وعلى ذلك سوف يجد إخخصائيو المراجع أن عليهم تقع 


۳ سس 
مسثولية تنبيه القائمين بالتجليد إلى أعمية الإبقاء على صفحات الإعلان 
ف دوريات بعيها . 

ولكن هذا الاهيام بالكشافات وصفحات العنوان وصفحات 
الإعلان للتأ كد من وجودها داخخل مجلدات الدوريات لاعثل سوى 
جانب واحد من عمليات إعداد هذه المحلدات للتجليد . وعكن أن 
نضيف هنا اعتباراً آخخر وهو مسألة التوقيت - أى متى ترسل 
ت أعداد دورية اكتملت على شكل جلد »> أو متى روسل مرجع 
ليعاد تجليدة ... ؟ 

فى هذه الخالة بمكن للمكتى أن يسأل نفسه الأسئلة التالية التى 
قد نحدد الإجابة عليبا موقفه حيال إرسال مواد بعينها للتجليد أو 
إرجاء هذا الإرسال : 

١‏ - إلى أى حد نتوقع للمجلد أن يستعمل مستقبلا ؟ 

۲ ما نوع الاستعال الذى نتوقعه له © 

۳ - ما نوع آو مستوى القراء الذين يستعملونه ؟ 

٤‏ - ما طول المدة الى سوف يستغرقها هذا الجلد ليبلى تاماً 
( فی حدود الاستعال الذى أتوقعه له ) ؟ 

هوق أى أجز ائه بالضبط يمكن أن يتاله البلى بشكل أسرع ؟ 

٦‏ إلى أى حد سوف تظل محتويات الجلد أو الكتاب محتفظة 
محداتها ومتى تتقادم فلا تصبح لا إلا قيمة تار يخية فقط ؟ 

لاما القيمة المادية للكتاب أو الجلد الآن ؟ وما مقدار 
الزيادة أو النقص فى هذه القيمة مع عرور الزمن ؟ 


س 95 ]1 سم 


۸- هل مکن إحلال نسحة أخرى عله الان ؟ وهل عکن 
إحلاها فى المستقبل حين تشتد الحاجة إلما . 


4 - هل يصل حجر امجلد أو وزنه إلى حد يستوجب معاملته 
معاملة خخاصة من جانب المكلش بتجليده ؟ 


بالنسبة للوحات واللخترائط أو الحافظات الخاصة باللوحات أو 
بالخرائط . . . إلخ . 


١‏ - ما هى الالة الراهتة بالنسبة للمجلد أو للدورية ؟ 
عارى ‏ ممزق ‏ مجلد نجليداً ضعيقاً ... إلخ ؟ 


وإن المكلف بالإشراف على التجليد لا بد من أن تتوفر لديه 
الخدرة الكافية للإجابة على معظم هذه الأسئلة . وهو بالطبع سوف 
يحتاج إلى معاونة أمناء المراجع والدوريات والإعارة لتقر ر مامحب 
عمله فى حالات كثيرة نظراً لصلة عدد من هذه الأسئلة محتويات 
الكتب » أما من ناحية المعالحة الماتئة البحتة فسوف يحتاج إلى دراسة 
خصائص الواد المستعملة فى التجليد ‏ كأنواع التهاش » وأنواع 
الجلد والورق المقوى وغير المقوى»ومواد اللصق»وحيا كة الكتب. 
وعند حل مشكلات تدبير تجليد قوى للكتب الى سوف تتعرض 
لكر ة الاستعال ء حاول عدد من جار المطبوعات أن يعاونوا 
المكتسين » فقد قام هؤلاء التجار من جهة وقام الناشرون من 
جهة أخرى بتدبير أنواع خاصة من الكتب عند نشرها » فشلا 


القصص الى ينتظر لها أن تستعمل بكرة وكذلك كتب الأطفال » 


— ٢ س‎ 


والكتب للمكتبات المدرسية يمكن الحصول على نسخ منبا مجلدة 
ذلك التجليد الخاص ( وعستقستط بونوعطن1 ). وناشرو انجلدات 
الى يننظر ها أن تستعمل بكثرة لأغراض البحث ( كالمراجع مثلا ) 
يعلمون سلفاً أن المكتبيين سوف يبتمون بفحص طرق تجليد 
مطيوعاتهم قبل اقتناتها ‏ وإن دور النشر لها من خبر انها ما يسمح 
بالملاءعمة يمتبى الحذق بين صناعة الكتاب وبين الاستعالاات 
المنتظرة له . ويمكن الاستعانة بنجاح بإخصائى المراجع لتقديم 
المشورة فيا يتعلق بالمفاضلة بين طرق تجليد الطبعات الختلفة لمطبوع 
بالذات تعتز م المكتبة اقتناءه - وهذا جزء من دور هم ف مسائدة 
عمليات صيانة جموعات المكتبة . 

وإن تأمين الوضع السليم للمراجع على رفوف قاعة المراجع 
أو على رفوف الخازن يمثل جانباً آخر من مساندة قسم المراجع 
لبرامج الصيانة بالمكتبة . . 

قسم الإعارة ۳ 

هذا القسم ( بقضل صلته الدائمة بالقراء ) يمكنه أن يراقب 
باستمرار أجزاء المجموعات التى تتداوها أيدى المستعيرين بكثرة. 
فى وسع موظق الإعارة بالمكتبة أن يساهموا مساهمة فعالة فى 
تخفيف الأعباء المادية على قسم التجليد بالمكتبة خلال مراعائهم 
لايأق : 

. الفحص الدقيق لكل كتاب يعيده مستعير‎ 1١ 

توجيه الكتب التالفة أو الممزقة أولا بأول إلى قسم التجليد 
قبل أن يستفحل التلفق . 


ب ۷ — 


۳ - مراعاة الرفق بالكتب عند نقلها داخل الخازن سواء 
محمولة بالأيدى أو على عربات نقل الكتب أو داخخل مصاعد 
الكتب و 


4 - مراقبة طرق وضع الكتب على الرفوف وطرق استعالما 
فى اللعلوات وطرق فرزها لأغراض الإعادة للمخازن . 


وعلى موظنى الإعارة أن راعوا عزل المطبوعات التى محتاج 
إلى عناية خاصة فى الحفظ أو التجليد ‏ وذلك أثناء اللترد الموسمى 
للمجموعات ( وهو جرد سنوىعادة ) - وهذا سواء اشترك معهم 
قسم الفهارس بالمكتبة أم لم يشترك . . 


وبنفس القدر الذى حرص به قسم التزويد على سلامة الكتب 
وقوة نجليدها ومستقبل استعاطا بمجرد دخوًا إلى المكتية ‏ 
كذلك بحب أن حرص قسم الإعارة على استمرار سلامتها على 
الرفوف و داخخل الغخازن وأثتاء التداول . وهذه الرقابة إنما تمثل 
جهداً لاينتبى ‏ جهداً له أثره فى الخدمات المباشرة » وق خفض 
تكاليف اللحدمات غير المياشرة ( ومن بيئها الشراء » والإحلال » 
وفهرسة النسخ الجديدة » وصيانة النسخ الممزقة أو التالفة ) . 

قسم الدوربات : 

يمكن إعفاء قسم المراجع من كثير من التزاماته حيال التجليد 
لو أن المكتبة كانت تشمل ضمن توزيع الأقسام مها قسما مستقلا 
للدوريات . وإن لثل هذا القسم علاقاته القوية بقسم الصيانة 
ويشارك عادة ى وضع تفصيلات الإجراءات المتبعة للتجليد ه 


— A 


وهو بتولى مانب ذلك مسئولية إعداد مجلدات الدوريات مكتملة 
قبل إرساها للتجليد ‏ وأ عناصر هذا الاكّال هو تتابع الأعداد 
بدون نقص أو خلل نى الرتيب » وتأمين وجود صفحة العنوان 
الحاصة بكل ##لد » والكشافات اللخاصة به » والإضاقات 
(كاللوحات المنفصلة ٠‏ وال ملحقات الى تنشزها الحلة أحياناً › 
وصفحات التصويب . . إلخ ) . 

وإن من المشكلات الى يصادفها المكتييون عادة مشكلة توقيت 
التتجليد » وهذا ينطبق بشكل أوضح على الدوريات البى تكثرالحاجة 
إلى الاطلاع علا وهى مازالت حديئة الصدور . ومثل هذه 
الدوريات تقتغى عند إرساا التجليد العناية مجعل المدة التى يتعطل 
قبا استعاها قصيرة' بقدر الإمكان . ومكن تنظم خخطة الإرسال 
للتجليد وإنجاز ذلك التجليد على أساس التحليل الموضوعى للحاجات 
الفعلية للقراء . وإن عددآ من المكتبات يعمد فى مثل تلك الحالات 
إلى تكرار نسخ الدوريات بحيث تستعمل إحدى النسخ لقاعات 
المطالعة بيا ترسل النسخة الأحرى للمجليد لأغراض الفط الدائم 
للمستقيل . وهذا أكثر ما يكون انطياقاً عل مكتبات ال امعات . 
وإن مثل هذا الإجراء » مضافاً إليه إعداد جداول ملزمة للإنجاز 
محدد فيها المدد الى يحب أن تعاد فيها المحلدات ‏ یکو نان آم عناصر 
اتخطيط لبر نامج التجليد من جانب قسم الدوريات . 


وعكن هنا إضافة إجراء آخر وهو جزىء الات المتخصصة 
الى تتطلب التجليد إلى عدة مجالات موضوعية ( أى تطبيق نوع 
من التصنيف البدلى ا ) ثم توزيع عمليات التجليد خلال مدة طويلة 


— ۹ س 


نسبياً محيث يتناول التجليد معا فى وقت واحد مجلدات بمثلكل منها 
مجالا بعينه » فلا يتعطل بذلك استمال الدوريات الأخرى فى نفس 
اخال ف الوقت الذى يغيب فيه واحد فقط من بينها لوجوده 
ف التجليد . 


وهناك عدة إجراءات إضافية .زكيبا المكتبيون بالتامعات وذلك 
فما يتعلق بتتجليد الدوويات وهى : 


١‏ - تنظبم جدول زمنى لتجليد ايلات الأسبوعية» والشبرية» 
والفعبلية فی أوقات محددة وملزمة . 


؟ ‏ إيجاد فواصل زمنية كافية بين حمليات نجليد البلات 
الرئيسية المتخصصة فى كل مجال علمى بعينه : 


۴٣‏ عدم إرسال الجلات ذات القيمة الدراسية إلى التجليد 
إلا بناء على إبلاغ من أستاذ المادة بأن هذه الدوريات لم تعد بالطلبة 
حاجة ملحة إلما . 


غ ‏ الاحتفاظط بالجلة نحت تصرف العراء والباحثين دة كافية 
بعد وصول الكشاف وععيفة العنوان ( عادة مع العدد الأخير 
المجلد أو بعده بقليل ) وذلك قبل إرسالا للتجليد حيث يكار 
الاستيال عادة قبل أن تتقادم الحتريات > 


ه -إيجاد فواصل زمنية كافية بون عمليات تجليد نسخ عختلفة 
دائخل الخامعة . 


€ س 

وإن مثل هذا التخطيط لعمليات الإرسال للتجليد ضرورى أيضاً 
للمكتبات العامة وللمكتبات المدرسية ( حين تقتنى الدوريات ونحفظها 
بأعداد كافية  )‏ ولكن أهميته أكثر بالنسبة للمكتيات العامة حن 
يكير من استعاا الطلبة والباحثون . 


ونحن بطبيعة الحال تنتظر من قسم الدوريات وقسم المراجع أن 
بعتيا بتعرف الخالات التى يكثر فيها طلب القراء على مقالات بعينها 
أو على أعداد بعينها من أية دورية ‏ فإن القراءات المحددة الى تم 
ما عدد كبير من القراء أو الدارسين قد تنسبب فق الاباية فى إتلاف 
أحد أعداد الحلة يحيث تجد المكتبة أن عليبا أن تدر إحلال نسخة 
أخرى محله . وكذلك الحال فى الصفحات أو الإصدارات التى 
تتعر ض للتمزيق أو السرقة عن عمد فهذه أيفساً لابد ها من إحلال 
سريع بقدر الإمكان قبل إرسال املد للتجليد . 


قسم التصوير : 


إحدى العمليات المامة الثى يقوم مها قسم التصور ف المكتبات 
هو مل نسخ مصورة سواء افرترسنات و بالميكروفيل قالات 
الدوريات أو لصفحات الكتب . وعلى القائمين بالتصوير تقسع 
مسثولية العناية بامجلدات القديمة الصحف والمخطوطات وبالدوريات 
القديمة وتناوها يمتبى الحخرص والرفق حتى لا ينسيب سوء تناوها 
فى إتلاف انحلد أو فى إتلاف صفحات منه . 


- 551 عد 
علاقة المكتبة المركزية بالمكتبات الفرعية 
ق مجمال صيانة المخموعات 


عدد كبير من العلاقات التى فصلناها فى القسم السابق تنطبق 
أيذباً على المكتبات الفرعية ومكتبات الأقسام الدراسية سواء فى 
التشكيلات المكتبية العامة أو الخامعية . فنى المكتبات التى يشتمل 
تكوينها على مثل هذه الوحدات تقتضى الضرورة تحديد نسب ( على 
أساس عدد الجلدات ) أو على أساس تجزىء مخصصات التجليد 
بحيث نحصل فى الهاية على توزيع عادل للمبالغ الممكن إتفاقها 
مويل عمليات التجليد . ويجانب ذلك لابد من وضع نظام للعمل يكفل 
السرعة والاقتصاد فى تناول تلك العمليات. وإن من أهم اختصاصات 
المغرف على قسم صيانة المحموعات عاولة الإقلال بقدر الإمكان 
من المطالب غير العادية الى يتقدم ا أمناء الفروح من جهة 
وإخصائيو المراجع من جهة أخرى . فبا آن أمناء الفروع والأقسام 
يعهد إلهم أحياناً يوضع مواصفات التجليد المطلوب لمواد بعينها » 
نجد أن من المستمحسن أن راجع دائماً هذه المطالب ونخاصة فيا يتعلق 
بالمواد التى لا تستوجب طبيعتها تطبيق مواصفات من الصعب 
تنفيذها ‏ مما يؤدى إلى تأخير عودة المطبوعات من قسم التجليد » 
أو يؤدى إلى زيادة تكاليف التجليد بدون ميرر . وفيا يل أمثلة 
هذه المطالب غير العادية : ۰ 


وخخاصة حين تتعدد ألوانه فى كعب الكتاب . 


س ۷ سا 

۲ الإسراف فى استعال الحروف المذهبة أو الحروف 
المضغوطة أو البارزة ه 

© اللإصرار عل النشابه التام بن تجليد المجلدات القد عة 
والمجلدات الأحدث ليس فقط من حيث اللون ولكن من حيث مادة 
التجليد ( نفس القاش » نفس الجلد .: إلخ ) + 

5 - التذهيب فى سطور أفقية وسطور وأسية فى نفس الوقت 
وعلى نفس امحلد . 

ه ‏ تذهيب أرقام النسخ أو الأرقام المعطاة من المكتبة الكتاب 
( رقم القيد المسلسل » ورق التصنيف ) 8 

> - محاولة خلق التطابق التام بين تجليد الناشر وتجليد المكتبة 
عند إعادة التجليد . 

/ا ‏ تذهيب العناو بن الطويلة وأسماء الهيئات الناشرة مكتملة 
على ظهور الكتب . 

م- تجليد المطبوعات غير المسلسلة أو التى لا تتكون [مئبا 
جموعة أجزاء وفقاً لشكل خاص أو لون موحد . 

٩‏ - اختيار أنواع من أقشة التجليد أو مواده بعد انقطاع 
ورودها ثم الإصرار على حصول الحلد عليبا 8 

. نجديد لون بالذات نجلدات فردية‎ ٠ 


5- التسرع ى إرسال الدوريات للتجليد قبل استكمال 


سد "11؟ لس 


أعدادها محيث إذا اكتملت فها بعد يستدعى ذلك إعادة نجليدها 


من جديدك ٠‏ 


۲ طلب استعال الحياكة لبعض أنواع المطبوعات الى 
لا تتطلب مثل هذا الإجراء ( فقد يكنى فقط التدبيس ) . 

وقد يتجه التعارض بين المكتبات الفرعية وبين قسم التجليد 
بالمكتبة المركزية وجهة أخرى . فثلا تجد المكتبة المركزية أن حرصبا 
على الاقتصاد فق مخصصات التجليد انحددة لها تدعوها لاختيار 
ا جلد التجارى ذى العطاء الأقل رغ أن قسم التجليد المركزرى 
يعم سلفاً بمدى ضعف أو احطاط مستويات إنتاجه . وعلى العكس 
من ذلك قد لا يعير قسم التجليد المركزى الاهتام الكاق 
لشكلات الفروع ٠‏ 


العميل لثامن 
صيانة مجموعات المكتبة 





تمويل وإدارة عمليات الصيانة 

يمكن هنا أن ئناقش الجوانب التالية لموضموع صيانة الجموعات : 

. المويل . (؟) الموظفين . (۴) التعاون مع القراء‎ )١( 

( 4 ) طرق حفظ المواد وثناوها . ( © ) إنشاء معمل التجليد 

داخل المكتبة . (5) ترمم الكتب . () تناو لالمواد اللخاصة: 

كالدوريات والمسلسلات والجرائيد والنشرات والقصاصات 
وانلترائط . . . إلخ . 
أولا ‏ القويل : 


من الصعب أحياناً معرفة الميالغ التى تنفقها المكتبات على التجليد» 
وذلك لسبب بسيط وهو أن مخصصات التجليد تدمج عادة ضمن 
المبالغ الإحمالية امخصصة لشراء الكتب والدوريات . ومع ذللفق فان 
قلة من المكتبات الكبيرة تملك من المال ما يكنى للصيائة الكاملة لما 
تملكه من مجموعات . وإن نسبة ما يمكن أو ما جب أن مخصصه أى 
مكتية لأغراض الصيانة يعتمد على عوامل عدة أهمها : 

. مققدار العناية السابقة بصيانة المجموعات‎ ١ 

۲ ع المقخصصات الخحالية للشراء وحم المشتريات سئوياً من 
كتب ودوريات . . . إلخ . ١‏ 


154 ل 
فإن تأجيل التجليد يلق دائاً مضاعفات فى مقدار حاجة المكتيات 
ليال لتعويض ما فاتبا من صيانة المجموعات التى حصلت عليها من 
قبل , كا أن الدوريات التى لا ترسل للتجليد بمجرد اكتاها مخلق 
مضاعفات مائلة وتحتاج إلى اعتادات خخاصة لتغطيتبا كما أنها نخلق 
دائماً مشكلات إضافية فى محاولة صيانتها بدون تجليد » إذ تتزايد على 
مر الزمن احتّالات تعرضبا للضياع أو التلف . 


وإن محاولة صيانة الأعداد أوانجلدات من الدوريات ( وغيرها 
من المطبوعات ) التى كانت قد تركت من قبل بدون نجليد سوف 
لاغخلق فقط مشكلة تدبير المال لهذا التجليد ( بالإضافة إلى نجليد المواد 
الجارية ) بل سوف يملق أيضاً مشكلات إدارية فى تنظم لات 
المرسل لاتجليد بكثيات أكثر ما برسل عادة على مدار ألسنة ؛ 
وعبلات ما يتم نجليده » مع حفظ لات مالية هذا كله . 


ثانياً ‏ الموظفون : 

على فر ض أن المكتبات أمكنها أن تحصل على المبالغ الكافية مويل 
بر نامج فعال لصيانة الكتب والدوريات والمواد المكتبية الأخرى » 
فا هى إذن الصفات أو المؤهلات اللخاصة الواجب توافرها قيمن 
يلون هذا الجانب الهام من العمل المكتتى ؟ وما هى واجبات العاملين 
فى كل من المستويات الفنية وغير الفنية المتصلة بعمليات الصيانة ؟ 

فالكتب والدوريات تتز ايد بسرعة فى معظم المكتبات ومع ذلك 
فإن عمليات الصيانة ترك أمر العناية مها عادة للموظفين من ذوى 
المستويات المتواضعة والخيرات المتواضعة كذلك .وخاصة ق 
المكتبات الصغيرة . ولعل جانباً غير يسير من هذه المشكلة يعتبر 


ب 5497 لس 


المسثول الأول عنها هو معاهد المكتبات الى فشلت فى تدريب 
خريجها على كل ما يتعلق بصيانة المهموعات ضد عوامل التقادم 
الطبيعى للأوراق والمواد الأخرى كالجلد والتقاش . . . إلخ» 
وضد سوء الاستعال وسوء الحفظ والعوامل الجوية أو 
المناخية ... إلخ . 


كا أننا لانعى القائمين على إدارة المكتبات من بعض المسئولية 
لأنبع لايعرفون بالضبط نوع الحبرات الواجب الإصرار عليها 
عند طلب تعيين موظفين جدد يلون أمر الصيانة ( هذا إذا فكرت 
المكتبة أصلا فى عزل عمليات الصيانة وإجراءاتها بوصغها وظيفة 
أساسية من وظائف المكتبة ومسثولياتها نحو المستقبل ) . فإن 
الإنفاق المتزايد على الشراء والتزويد يحب أن يقابله اهام متزايد 
بالصيانة والتجليد . 


ولذلك جد أن هناك من ينصح بإقامة أقسام تجليد كاملة 
الإمكانيات فى المكتبة المركزية لمنطقة أو محافظة ( داخل تشكيل 
مكتى ) للعناية بأمر صيانة المحموعاث وترميمها بشرط أن يلى هذه 
المراكز مكتييون يتصرف خصصبم إلى هذه الناحية من العمل 
المكتى . 


والذى حدث حين حاولت بعض معاهد المكتبات تدبير دراسة 
التجليد ضمن برايجها أن خرج الدارسون وليست لدمهم تورات 
الكافية للإشراف أو المارسة فى إدارة أقسام التجليد ‏ كا أن 
و المجلدين » القائمين بتدريهم عجزوا عن تلقينهم النواحجى الإدارية 
المتصلة بذا التخصص . ونذكر فبا يل بعض الأمثلة : كيفية 


سد A‏ س 


الاحتفاظ بسجلات مالية مضبوطة » وكذلك سملات التجليد » 
وتنظم جداول الإرسال للتجليد » وإحصائيات المواد التى نمت 
معالجحتها » وإحصائيات المواد التى تم عزها لتتلى معاملة خحاصة إلخ . 
فكانت النتيجة أن أصبحت معظم معلومات أمناء المكتبات الذين يناط 
مهم الإشراف على عمليات الصيانة والتجليد مكنسية بطريق ااميرة 
الشخصية الفردية بدون أن تنظمها دراسة بعينها يمكن إكساءبا 


لأعداد ماز ايدة من الدارسين من بعدهم . 


ونذكر فيا بلى بعض الموضوعات الى يمكن أن تبتم بها 
دراسات الدارسين لعلوم المكتبات فيا يتعلق بتجليد وصيانة المواد 
المكتبية : 


١‏ إعداد المواد المرسلة للتجليد من -حيث تحديد المواصفات 
المطلوبة فى كل حالة وكذللك حالات إعادة التجليد . 


؟ ‏ حفظ لات ١‏ مبذا كله وتصمم شكل اتخلطابات 
المطبوعة وتصمم تقسيات صفحات السجلات . 

؟ - الاتصالات الصحيحة بالحلد التجارى أو بقسم التجليد . 
بالمكتبة م 

؟ ‏ صصيانة المجموعات بانحازن والرفوف مع وصف الأجهزة 
وقطع الآثاث اللازمة الكتب » وانجلات» والنشرات» والخرائطء 
والقصاصات » والأفلام: والتسجيلات الصوتية ... إلخ . 


ه - الترمم وأدوائه وطرقه . 


٤۹‏ س 

. تقيم اللحصائص الادية للكتاب وصتاعته . 

تاريخ تجليد الكتب ( دراسة عملية وأمثلة فعلية من 
عصور مكتافة ) . 

۸ المواد المستعملة فى التجليد وخصائص كل منبا : قوة 
احتالها » والمؤرات التى تتلفها » ووسائل زيادة مقاومتها (كأتواع 
الطلاء الختلفة ‏ للقياش - ودهانات للجلد ... ) . 

8 التكاليض واليزانيات . 

» لمحجليك الدوريات والمسلسلات : صفحات العتوان‎ ٠ 
والكشافات» وتشابه الشكل واللون » وترقم المجلدات + مع العناية‎ 
بالوصف البيبليوجرانى لكل » وبقواعد المدخل فى السجلات وق‎ 
. وبتكامل المجموعات عند الحفظ‎ ٠ الفهارس‎ 


» وصف عليات حياكة الكتب بكافة أنواعها‎ -- ١ 
» وغيرها من الوسائل المتبعة كالتدييس و و حوافظ الإضافات‎ 
. Loose 1620 5 

۲ - توزيع مسئوليات التجليد المسندة إلى أقسام الإعارة 
والفهارس والتزويد والمراجع . 

۴۳ - عمليات التقوية فى حالة الصور والخرائطءوإجراءات 
الحفظ فى حالة النشرات . 


. إجراءات الاستبعاد والإحلال وتكرار النسخ‎ - ٤ 


س 0( س 


٠‏ - عمل الإحصائيات الخارية والمتتابعة بما .رسل للتجليد 
ومايتم نجليده » وما يؤجل تجليده » وكذلك الحالة بالنسية للترميم . 


وعند التطبيق العملى لهذه الدراسات لابد من أن يكلف المكتى 
امختص بالصيانة والتجليد عر اجعة المواد المعادة من التجليد ( لمعرفة 
ما إذا كانت قد تلقت المعاللة التى حددتها المواصفات من قبل ) » 
كا يكلف يتنظم عمليات إرسال المطبوعات للتجليد أو للترمم وفقاً 
لطاقة الحلدين ووفةا لخصصات التجليد ووفقاً اجات البحث . 


الث التعاون مع القراء : 

ومن المسائل الى تتصل اتصالا وثيقاً بالغويل مقدار ما يعيره 
القراء من اهتام بالحافظة على سلامة المواد المكتبية أثناء امبتعالم لها 
سواء أكات استعالا داخلياً فى حجرات المطالعة » أو فى مخازت 
المكشةع »أو كان استعارة خارجية لأجل محدد فرغم أن معظم المكتبين 
يترددون فى إثارة موضوعات مثل العزيْق المتعمد للصفحات » أو 
الإنلاف غير المتعمد للمواد المستعارة إلا أنه من الضرورى توكيد 
أهمية استصدار تشريعات تحدد أنواع العقوبات فى حالة الإضرار 
يكتب المكتيات بوصفها ملكا عاماً . والآمناء فى أقسام الإعارة 
مكنم داعا أن يفحصوا الكتب المستعارة بعد يردها من القارئ - 
ولكن محدث أحياناً ألا يفطنوا إلى الضرر بمجرد حدوثه . 


ومن الأضمرار الى تتعرض ها الكتب والمطيوعات ف هذا 
الصدد تقطيع أو انتزاع أجزاء منها محيث تتعذر إعادة تجليدها » 
وإتلاف أغلفة الكتب أو صفحاتها لتعرضها لبلل بالماء أو بالحير » 
أو التواء جلدة الكتاب أو غلاف امجلة »أوالتواء المجلة كلها » 


إ0 س 

إتكسر جلدة الكتاب » وفقد أو تمزيق الصفحات › وإحداث 
علامات بالخدر أو بالقل الرصاص . . . إلخ » وتعرض الصفحات 
و جلدة الكتاب لواد دهنية أو أطعمة » وثئى الزوايا أو إحداث 
علامات على حواف الصفحات . وقد حددت بعض المكتبات 
غرامات تعوض عنهذه الأضرار ولو جزئياً » والمفروض ف هذه 
لعقوبات أن تكون حازمة إلى الحد الكافى لمنع الضرر قبل وقوعه . 
رلعل الحزم هنا هو السبيل الوحيد لوقف عمليات الإضرار المتعمدة 
و للإقلال من الأضرار المتسببة عن الإهمال أو الجهل . وأحياناً 
نطبع المكتية على جيوب الكتب أو على ورقة تارعم الرد الملصقة 
الكتاب تحذيرا للمستعير .ن من الكتابة داخل الكتاب . 

والمترددون على قاعات المطالعة وكذلك من يسمح لم باستعال 
الخاز نا لى تكفا تف الخازن يلزم نحذير هم من إساءة استعال الكتب 
وبعض المكتبات تمنع استعال ابر إطلاقاً فى الكتابة داخل قاعات 
المطالعة مها وكذللك قاعات المراجع . وهذا طبعاً ينتصب أيضاً عل 
المبر الجاف . ومكتبات أخرى تعمد إلى عد اللوحات فى الكتب 
النادرة والكتب الغالية كلا استعمل واحد من تلك الكتب - 
وهذا إجراء بطىء ومعطل ويجحب قصره على المواد ذات الأهمية 
الخاصة . 

رابعآ ‏ طرق حفظ المواد وتناونًا : 


الادعاء بأن المكتبيين لم يعنوا دائماً بحاية المحموعات المنوطة 
مهم ادعاء صيح إلى حد بعيدك . ويطبيعة الخال يمكن تبر كتير من 


ل إت - 


الحالات مجرد الإشارة إلى ظروف مبنى المكتبة وما يعتوره *ن 
عيوب ء أو إلى التقصن فى الأثاث والتجهيزات الملائمة لصيانة كل 
نوع من أنواخ المواد المكتدية على حدة . ولكن بعض البالى الحديثة 
للمكتيات عنيت عناية خاصة بتدبير العوامل المساعدة على تأخير 
التقادم الطبيعى للمجموعات . 


فثلا تكييف المواء يستخدم حالياً التحكي فى الظروف البوية 
با يتناسب مع مستلزمات الحفظ السلبم للورق » والتهاش » وللجلد 
ضد عوامل الأضعاف من حرارة ورطوبة وجفاف وضوء وأتربة 
وغازاث ... إلخ . فنى الظروف المثالية يفرض على درجة الحرارة 
فى الخازن أن تظل قریبة من ۷۰ درجة فهرنبيت أى حوالى ٠١‏ 
درجة مئوية -- وبيفرضص عإالرطوية النسبيين تتراوح بين *5/ 
و 7/50 ولمحواء بمر قبل دخحوله إلى الخازن بعملية غسيل 
وتراشيح لإزالة أى أتربة أو غازات عالقة به ما قد يتسبب عنه 
تأثير ضار بالكتب . 


وف المكتبات الى توجد بمخازنها نوافل قد يتسبب ضوء الشمس 
( إن سقطت أشعتها بشكل مباشر على الكتب ) - يتسبب ف 
جفاف الأوراق والجلود » وتشقق هذه الأخيرة » وى تحول ألوان 
أقشة التجليد أو أوراق التجليد الملوئة . وهذا بالرغيين نأشعة 
الشمس قد تساعد قى إبعاد عدد من الطفيليات الضارة كالخشرات 
والفطر . 

وسنتناول الآن بالتفصيل كل ما ذ كر ناه ف الفقر ات السابقة عن 
عوامل التقادم الطبيعى الأوراق . فالتقادم الطبيعى ( ونقصد بهذا 


س ۵( س 


التعبير تقادم الأوراق اغختزنة والتى لا تقر-ها أيدى الاستعيال إلا 
ادراً) ‏ هذا التقادم قد يعجل به وجود سيب أو أكثر من 
الأسباب النى نصادفها عادة فى مناطق الحفظ وهى : 


03 الضوء‎ ١ 


؟ الحواء شديد اللغاف أو شديد الرطوبة : 


© التغيرات الكبيرة فى درجة الحرارة أو فى درجة 
الرطوبة . 


1 وجود غازات ضارة نى المواء مغل ثاتى أكسيد 
الكبريت والأوزون . ش 


ه ‏ الأتربة :, 
٦‏ ب بعض الطفيليات كالفطر والحشرات . 


(1) الضوء : من الأمور المعروفة منذ عهد بعيد أن أنواعا 
كثيرة من الورق ( وكذلك الأقشة ) إذا تعرضت للضوء تفقد 
لونها كنا تفقد مقاومتها هذا رغم أن بعض الأنواع قد تكون 
أكثر من غيرها مقاومة للضوء . فالأوراق المصنوعة من لب 
للشب والتى لم تمر بعمليات تنقية كافية ( مثل ورق الخرائد ) ؛ 
أو الأوراق التى تزيد فبا نسبة الأحماض » وكذلك الأوراق الى 
لم تنق فها ألياف السيلولوز تنقية كافية ‏ هذه كلها تتأثر أسرع 
من غيرها بعوامل الانحلال نتيجة للتعرض للضوء . والورق من 
الأنواع الجيدة بدلا من أن يصفر ننيجة لتعرضه للضوء مجده بزداد 
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بياضك ولكن هذا التغيير فى اللون ( الذى قد لا يلحظه الكثيرون ) 
يكون عادة مصحوياً بضعف مقاومة الورق عند الاستعال وسرعة 
تقصفه » أى أنه يصبح حشأ قابلا التكسر ‏ وهذا تأثير تجميعى أى 
أنه يتزايد على مر الزمن . 

وعلى ذلك يجب حماية جميع الأوراق ( كتب - ومجلات - 
ومخطوطات - ومحفوظات - ووثائق ) من الضوء يقدر الإمكان . 
فضوء الشمس والأضواء الصناعية » وخاصة ماكان منبا معصدراً 
للأشعة فوق البنفسجية بكيات كبيرة ‏ هذه المصادر ذات تأثير 
سبىء على حياة الأوراق . وعلى ذلك يكون الحفظ المثالى فيا يتعاق 
بضرر الضوء هو مكان مغلق بدون ثوافل . ويضاء عند الشرورة 
ممصابيح كهربية ضعيفة إلى مجرد الحد اللازم للرؤية وليس أكار 
من ذلك . فإذا لم يكن فى الإمكان الإقلال من الضوء إلى هذا الحد. 
إذن فلا أقل من أن تكون النوافذ من نوع يسمح بذا الإظلام 
أو الإضعاف للضوء أى لا يكنى إطلاقاً أن تكون النوافذ 
زجاجية فقط ء أو زجاجها نصف شفاف . وكذلك محفظ المواد 
الى يخشى عليها أكثر من غير ها فى أدراج أو دواليب مقفلة لايصل 
إلا الضوء . 

(ب) الحرارة : والأوراق بميل لونها إلى الصفرة وتصبح هشة 
عند تعرضها لدرجات حرارة عالية ولو لمدة قصيرة . وكا هوالحال 
ف كل التغييرات الكيميائية تجد أن ارتفاع الحرارة سوف يزيد 
من سرعة التفاعل . وعلى ذلك يمكن القول عموما بأن درجة الحرارة 
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المنخفضة سوف تؤجل أو تؤخر سرعة التقادم . وعلى ذلك كان من 
الضرورى الاحتفاظ بدرجة حرارة معتدلة ( ومن السبل التدحكم فا 
وضبطها ) وكذلك درجة رطوبة تتناسب معها فى جو الخازن فهذا 
يطيل من حياة الأوراق وخاصة الكتب النادرة والخطوطة » مانب 
احفوظات والوثائق إن وجدت . وح الأنواع الرديئة منااورق» 
التى بعكن ف الظروف العادية آلا تطول حيانها عن مدة قصير ة - بمكن 
الاحتفاظ مها صالحة للاطلاع لمدة تكاد تكون غير محدودة إذا أحسنا 
اختيار وسيلة الحفظ وأحسنا التحم فيها . فدرجة الحرارة يجب أن 
تتراوح بين 58" وهلا درجة فهرنهبت ( أى بين 18,8 و74 درجة 
مثوية ) فقد وجد أن الاحتفاظ بمثل هذه الدرجات فى مخازن المكتبات 
يساعد على إراحة القائمين بالعمل فيها من جهة وعلى حفظ الأوراق 
الثى مخشى عليها أن تتقادم من جهة أنخرى . كنا أن تراوح الدرجات 
ف هذا النطاق الضيق معناه الإقلال من تكاليف التدفئة أو التبريد إلى 
نبايات صغرى أو كبرى أبعد من هذه الى ذكرناها . هذا. ويجب 
أله تتركز التدفئة بأى حال فى مكان واحد مثل مدفأة أو أنابيب تدفئة 
قريبة من المواد النادرة . 


(<) الرطوبة : واستخدام جهاز تكييف المحواء لا يكون 
فقط لأغراض الحزارة بل هو أكثر فائدة فى الاحتفاظ بدرجة 
رطوبة صالحة وف إزالة الألربة والغازات الحمضية الى توجد 
عادة بدرجة ما رغم ضا لتها فى جو المكتبات . فإذا سمحنا لدرجة 
رطوبة المواء التى نحففظ فيباالمواد المكتبية أن تنزل عن /٠‏ لمدد غير 


س ٥‏ ب 

حدودة فإن الأوراق سوف تجف وتصبح ضعيفة وقابلة للتقصف . 
وإذ محنا لنسبة الرطوبة أن تظل أعلى من ه1/ ولو لمدة قصيرة 
(وهذالا محدث ف مصر إلا نادراً ) إذن فإننا بذلك نعطى الفرصة 
لعو الفطر الذى يترتب عليه إضعاف الورق وتحول لونه إلى بقع 
كرءبة ذات لون أسود أو بنى . وبمكن مشاهدة أمثلة لهذا النوع 
من التلف فى مجموعة كبيرة من الكتب أو الأوراق اتى يرجع 
تارمخها إلى خسين أو ماثة سنة أو أكير ‏ هذا على فرض أنبا 
أمضت مدة طويلة فى مكان رطب . وبقع اللون البنى بالذات عبارة 
عن طبقة من صدا الحديد تتجمع فى منطقة خاصة من سطح 
الأوراق نتيجة للتفاعلات الناشئة عن نمو الفطر . 


فإذا حفظت الرطوبة النسبية للهواء فى درجة أقل من ه5/./* 
فإن الفطر سوف لا ينمو » هذا رغ, أن حويصلاته تظل فى الهواء 
وعلى الأوراق فى حالة ركود وقتى وعلى استعداد النسو والتكاتر إذا 
وجدت الظروف اللموائية . 


وعلى ذلك شن الواضح ضرورة حفظ نسية الرطوبة فى الحازن 
بين درجتى ۳۰ و ۸۷١‏ حى تتفق مع طبيعة -حفظ الأوراق . 
وإن جعل الرطوبة فى درجة قريبة من الوسط ( أى حوالى )10٠‏ 
سوف ينتج عنه إراحة القانمين بالعمل وكذلك ضبان أكر 
درجة من الصيانة للكتب أو الوثائق أو المواد الأآخرى » 
( من الورق ) . 


(د ) تكييف المواء : ونظرآ لآن الورق تصل قوة مقاومته 
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إلى أقصى حدودها حين تكون درجة الرطوبة به متناسبة مع هواء 
رطوبته بين /65٠‏ و /5٠‏ إذن فالتكييف الصحيح للهواء سوف 
يزيد أيضاً من قدرة الورق على مقاومة أر الاستعال العادی۔ولکی 
نمحصل على أحسن النتائمج لابد من الإبقاء على الحرارة والرطوبة 
النسبية للهواء داخل حدود ضيقة ‏ أى لا تتذبذب فى ارتقاع 
وانخفاض بين نهايات كبرى ونبايات صغرى بعيدة : بل يصل 
أقصى ما يسمح به من: التغيير فى درجة الرطوبة إلى درجتين فوق 
أو درجتين تحت ٠١‏ / ويصل أقصى التغيير فى درجة الحرارة بين 
۸و ۷١‏ در جة فهر نیت ( أى بين ٠١‏ درجة و ۲٤١‏ درجة مثوية) » 
لأننا إذا سمحنا بتغير ات كبيرة فى هذه العوامل فإن الألياف المكونة 
للورق سوف .زحزح بعشها البعض عند تمددها وتقلصها مع 
تغيير اث الحرارة . وهذا الاحتكاك الداخلى سوف يتسبب عله فى 
النباية إضعاف أو تكسر هذه الألياف وتلف واضح للورق ثفسه . 
ولكى محصل المكتبات ذات المجموعات النادرة على خير النتائج 
وجدت أن من الأفضل إدارة أجهزة تكييف الهواء لمدة ۲٤‏ 
ساعة يومياً . 


فإن أى تعطيل لأجهزة التكييف ولو لمدة قصيرة سوف 
يترتب عليه تغيير كبير ومفاجئ فى درجة الرطوبة وق درجة 
الخرارة وفقاً الطقس السائد حينذاك . 


(ه) الغازات الضارة : واستعال أجهزة تكييف انمو اء له 
فائدته فى تخليص المواء من ثانى أكسيد الكبريت ومن الأتربة . 
وغاز ثانى أكسيد الكبريت ينتج عن احتراق الفحم واحتراق 

) -المكتبات‎ ١( 
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الريوت والبترول ٠‏ ودرجة تركيزه تصل غالبا إلى مستويات عالية 
نسبياً فى جوالمدن وخاصة ف الشتاء . وفى المناطق الصناعية بالذات. 
وعلى ذلك يصبح من الضرورى حماية المكتبات ذات اللجموعات 
النادرة ودور الوثائق والمحفوظات الرئيسية الموجودة بالمدن عن 
طريق استخدام وسائل تكييف المحواء . 

ونسبة تركيز ثانى أكسيد الكبريت تتفاوت بشكل ظاهر من 
اوقت لحر ومن مكان لآخر . ومع ذلك فإن لم تصل إلى أ كر من 
هرء أو ٠ر١‏ ( نصف إلى واحد صصح ) ف المليون من الحواء فإتها مع 
ذلك تمتص بسهولة فى ألياف الورق . ثم يتحد هذا الغاز مع 
الأكسوجين ومع يخار الماء الموجودين ف الواء » ومع مركيات 
الحديد فى الورق فيتكون من ذلك حامض كبريتيك - وهذا 
الحامض بطبيعة الحال غير قابل للتطابر . بل وهذا الحامض بالذات 
هو الذى يتفاعل مع ألياف السيلولوز وف الهاية يتلف هذه الألياف 
المكونة للأوراق نفسها ومع مرور الزمن تزيد نسبة حامض 
الكيريتيك فى الورق وتزداد سرعة تحلله نتيجة لذلك . 

وعلاج هذا الغاز ( ثانى أكسيد الكبريت ) يتم بطريقة فى منتهى 
البساطة وهى أن المواء الداحل إلى المكتية آو دار الحفوظات خلال 
جهاز تكييف المواء مر عادة على ماء بارد يدحل فى علية ضبط 
رطويته وهذا الماء يدخل فيه محلول قلوى لمنع الصدأ عن الأسطح 
المعدنية التى بمرعلها المواءبعد ذلك . وهذا المزي القلوى له أثر فعال 
فى القضاء على ثانى أ كسيد الكبريت منالحواء الداخل إلى الخازن . 
كا أن غسل المواء هذا الماء البارد الخلوط بالحلول القلوى ساعد 
أيضاً على إزالة نسبة كبيرة من الأتربة المعلقة الداحلة مع المواء . 
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وبقية الأتربة التى لا يذيبها الماء بمكن المخلص منبا بتمر بر المواء فى 
مرشحات ٠‏ ويستحسن أن تكون هذه المرشحات قريبة من الجرات 
أوالخازن المراد تكييف المحواء بها حى لايعود المواء إلى التلوث ولو 
بنسبة ضئيلة من الأتربة بعد مروره بمرشحات بعيدة عن أماكن 
الانتفاع بالهواء المكيف . 


(و) الحشرات : وق الناخ الحار بالذات نجد أن فتك 
الحشرات والقوارض عموماً ( وما كان منها يقبل عل أكل النشا 
يوجه حاض ) من أم, أسباب تعرض الكتب والأوراق للتلف . 
ولذلك أصبح التبخير الكامل هو الوسيلة المتعارفة للتخلص من هذه 
الآفات - فإذا قضى على الحشرات والقوارض مرة واحدة بشكل 
تام فإن عودتها لغزو. الخازن من جديد مسألة يمكن تلافيها: بالعناية 
والنظافة الكافية . كا أن الحاجة لن توجد فيا بعد لإعادة تبخير 
لازن . ْ 


وفيا عدا التبخير » توجد طريقة مؤقتة -لياية مجموعات المكتبة 
من الحشرات - وذلك فقط فى حالات الطوارىء إلى أن يتم التبخير 
الكامل فيا بعد . وذلك باستعال فلوريد الصوديوم أو يعمل خليط 
من حامض البوريك والنشا ويوزع هذا الحليط على ظهور الرفوف 
والدواليب وذلك لطر د الحشرات . وهذه الوسيلة لا أر ها فى قتل 
الحشزات التى تعيش فعلا داحل الأوراق والكتب ولكتها سوف 
تکنی لطرد ما قد جد من حشرات فى مکان لم يكن به حشرات 
من قبل . وجب أن نعلم أن فلوريد الصوديوم بيا هو المادة الأقوى 


۰ س 
أبراً إلا أنه فى نفس الوقت مادة سامة ولابد من ثناولها منتى 
الخرص . 

(ز) أسباب أخرى لتلف المجموعات » الحريق : 


ويجانب عوامل التقادم الطبيعى للأوراق ٠»‏ ويجانب التلف الذى 
قد يسبيه الفطر أو تسببه الحشرات أو القوارض توجد أسباب 
أخرى خارجية لتلف مجموعات الكتب أو الوثائق أو المواد 
الأخرى ‏ وهى أسباب يمكن تلافما ماما لو أن مشكلة الصيانة 
وضعت موضع الاعتبار من بادئ الأمر بحيث تنخذ لما 
الاحتياطات المنأسبة . 


فلا حب أن يكون المبنى الحختار لخازن المكتية أو المحفوظات 
معدا لمقاومة الخريق . ويفضل أن تكؤن رفوف هذه الخازن معدثية 
تنتبى من أسفل عسافة “ست بوصات خالية بين الأرضية وبين 
الرف الأسفل حتى تسمح عرور الهواء وحتى تحمى الكتب إلى حد 
ما من احّال التلف الذى قد يسببه وصول الماء إلها ومن ثم إصابتها 
بالعفن نتيحة مو الفطر علها وذلك فى حالة استخدام الماء لمقاومة 
الحريق . أوتسرب الماء لسبب ما إلى الخازن ويحب اتخاذ احتياطات 
كافية للوقاية ضد الحريق وخاصة المنبات الأوتوماتيكية . كا أن 
أى نظام اضخات الحريق أو راطم المياه يجب تلافيه تماما لأن 
التلف المتسبب عن الماء فى حالة استخدامه للإطفاء قد يصل إلى حد 
أبعد من التلف الذى تسببه النار نفسها . وإن أجهزة الإطفاء 
امحتوية على ثانى أكسيد الكربون من بجح الوسائل لإطفاء الخريق 
ی ازن الكتب والمحفوظات بدون أن تترك آ ثاراً يستعصى 
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إصلاحها فى الأوراق نفسها . ومح ذلك فإن الاحتياطات الكافية 
حين تتخذ مع وجود رقابة فعالة لتنفيذ. التعليات وأهمها عدم 
التدخين مثلا ( أو عدم إشعال النار لأى غرض من الأغراض 
الأخرى ) يمكلها حينئذ أن تجنب المكتبة أخخطار الحريق إلى أكبر 
حد مک 

وضع الكتب على الرفوف : 

من بين العوامل الادية الأحرى الى تساعد على التناول السلم 
المجموعات ال مكتبية وجود رفو فكافية وضواغط أومساند للكتب»› 
ووسائل صالحة لنقل الكتب من وإلى الحازن ر( مثل عربات نقل 
الكتب > والمصاعد» وحوامل التو (gl .. Book conveyors Jae‏ 
وقد أصبحت هذه الوسائل فى متناول معظم المكتبيين . ومن الأخطاء 
الى تتسبب عن الإضال قى هذه الناحية وضع الكتاب ليستقر ف 
وضع مائل لمدة طويلة فهذا يتلف عل الأقل أحد جانبى التجليد 
وخاصة إذا كان الجلد ثقيل الوزن نسبيآ . وكذلك وضع المجلدات 
ذات الحجى الكبير فى الرفوف السفلى وظهورها متجهة إلى أعلى 
فهذا أيضاً. يتلف التجليد بسرعة » ويؤدى إلى التواء الصفحات 
واتخلاع التجليد من على جانى الظهر . 


والنمحلدات الضخمة الثقيلة يجب أن تتخد على الرفوف وضعاً 
أفقياً ٠‏ رغم أنه فى الإمكان وضع مجموعات ذات حجم موحد من 
الجلدات فى وضع رأسى لو توفر الضغط الكاق للإيقاء علا ى 
هذا الوضم ٠‏ ولو توفرت العناية الكافية عند سحب أحدها من 
الرفوف أو إعادته إلبا . والمحلدات الصغيرة يمكن بطبيعة الخال 


۲ — 
وضعها رسيا بالطريقة العادية ولحاصة إذا توفرت ضواغط الكتب 
لفظها معا طول الوقت . 

وعا أن عدداً كبيراً من المكتبات تعانى من قلة الرفوف إذا 
قو رنت ما تحتاجه مجموجاتها فعلا » فالذى محدث غادة هو أزدحام 
هذه الرفوف إلى الحد الذى يؤذى المحلداث سواء عند سحها 
للاستعال أو عند إعادتما لمكانها . كنا أن تناقص مساحة الرفو 8 
اللحالية ثم انعدامها فى النباية يؤديان إلى ضرورة زحزحة أجزاء 
من. الحموعات من مكان لاحر ٠»‏ وهاه التحركات يتسبب عنبا 
إضرار بالتجليد ‏ 


إثمال القراء : 


والجمهور نفسه المسموح له باستعال الكتب أو المحفوظات 
وتناولها بالقراءة أو الاطلاع كثير؟ ما يكون هو افسه السبب فى 
تمزيقها أو إتلافها . فالقذارة والعرق تترك بقايا حمضية تسيب ى 
نحلل الأوراق فيا بعد . والكتب والأوراق قد تتمزق أو تضيع 
أو تتركها أيدى المهملين فى ضوء الشمس . وهذا يجب أنحاذ 
الوسائل والإجراءات الكفيلة بتعلم الشعب كيف يز طبيعة المواد 
ذات القيمة الغالية والثابتة حتى يعاملها بشىءأكثر من الحخرص 
عليها كلك عام يخشى عليه من التلف . 


خامساً ‏ إنشاء معمل التجليد داخخل المكتبة : 


كل المكتبات تقريبآً تعنى بتبخصيص مكان لترمم الكتب » 
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وإدارة معمل تجليد بداخلها . 


وقد يبدو لأول وهلة أن المكتبة سوف تكسب كثيراً من 
إتمام عمليات التتجليد داخل جدر انها وليس على أساس تجاری حارج 
ميناها ولكن المسألة تتضح تعقيداتها حين نواجه تفصيل المشكلات 
الإدارية البى يتطلها مثل هذا التنظم . 

فالدفوع النظرية عن إقاءة معمل التجليد داخل المكتبة ممكن 
تلخيصها فيا يلى : إنشاء هذا المعمل بالمكتبة يسمح بإشر اف مباشر 
قريب ٠‏ ويسر تطبيق طرق بخاصة تناسب كل حالة على حدة . 
كا أنه أدى فى كثير من الأحيان إلى خفض تكاليف التجليد إلى 
حد بعيد . أضف إلى ذلك أن هذه اللحطة تجعل المواد المكتبية 
المرسلة للتجليد داعا فى متناول عن بريدها من الباحثين -حين توجد 
حاجة ماسة للرجوع إليها ولم يكتمل نجليدها بعد هذا برغ أن 
عدداً من المكتبين قد يعتيرون هذا القرب وإمكان استعال المواد 
المكتبية أثناء نجليدها ضرراً وليس مغنا لسير العمل بالمكتبة » 
نظرآ للا قد يسبب عنه من مشكلات البحث عن مواد لم يتم تجايدها 
بيا يصر بعض القراء على الحصول عليها . وإن كان إحصاء 
الحالات الأعلية فى فى الواقع لا يسند هذه ال لميحة الأخيرة . 


وااعوامل الى يحب مراعاتها عند تقرير ما إذا كانت المكتبة - 


. كمية العمل الذى يمكن إنجازه ذا المعمل‎ - ١ 
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. ووجود مكان يصلح لإقامة هذا المعمل‎ ٠ 


۴ ووجود أو عدم وجود المدربين القادرين على القيام 
بأعمال التجليد . 


- وقدرة المكتبة على تحمل العبء المالى الحديد الذى 
مخلقه إنشاء هذا المعمل وإدارته ‏ 


وبطبيعة' الحال إذا أنشى“ قسم للصيانة ٠‏ وأنشى' معه معمل 
لل جلا رجب تفصيل النظم والاجراءات وتوقيت التنفيذ بحيث يصل 
القسم إلى أقصى درجات الكفاية المطلوبة . 


ولكى تصبحععمايات الصيانة الى ينجزها معمل يقام داخل 
المكتبة ذات قيمة فعلية لا يد لها من أن تنطوى على توفير مبالغ 
يعتد ها محيث يتضح الفارق بين إتمام التجليد على أسس تجارية 
خارج المكتبة وبين إنجازه داخلياً . ومعمل التجليد لن يقوم فقط . 
بتجليد وترميم الكتب بل سوف يقوم أيضاً بصنع صباديق أوأدراج 
من الورق المقوى لصف البطاقات ( لقمم الإعارة و لقعم الفهارس 
مثلذ . ...)2ع وصنع صناديق لحفظ النشرات »> وصنع حوافظ 
لاستيعاب الآوراق المنفصلة » وصنع الملفات والمظاريف الصور 
واللوحات » وصنع <وامل أو إطارات الورق المقوى لإلصاق 
الصور » وإلصاق اللرائط » وطلاء الكتب الجلدة بالخلد عواد 
تساعد على صيانة الخلد ومنع تقادمه أو تلفه . وکل هذه الأعال 
بحب إدخالها فى حساب تكاليف قسم التجليد و«عمل التجليد عند 
إنشائهما داخحل المكتية . 


د ٥ں‏ ادا 


ثم إن اختيار المكان المناسب لإنشاء معمل التجليد يحب أن 
براعى فيه ليس فقط كفايته لإنجاز هذه الأعمال بداخله بل يجب أن 
ندر أيضاً سهولة نقل المطبوعات من المعمل وإليه > أى راء ى موقعه 

من الأقسام الأخرى بالمكتية . وكذلك تلزمنا مراعاة سهولة خروج 
المطيوعات منه بكميات كبيرة إلى خارج المكتبة » وكذلك تلق مايرد 
من خارج المكتبة لمر فيه ( وذلك عند إنمام صفقات جليد كبيرة 
على أسس تجارية خارج المكتبة) . وبراعى هنا أيضآ وجود 
رفوف تقح لاستيعاب عدد كبير نسبياً من المطيوعات . ووجود 
حير لمناضد كافية للعمل . كا براعى تحمل الأرضية للعبء المتزايد 
من المطبوعات حين تتكدس داخل معمل التجليد . . . . أى 
لا يمام ى دور علوى أرضيته قليلة الاحتّال خخاصة وأن الات 
التجليد المستعملة فى حياكة الكتب. وق تقطيع حواف الأوراق... 
إلخ »> ثقيلة الوزن عادة . 


والتكاليف هنا تشمل الأجور للعال » وتدريب المستجدين » 
وشراء الالات ء وتوفير اتلكامات - وهذا كله لا بد من مقارنته 
تمنتهبى الدقة مجموع الأجور الفعلية للنقل إلى خارج المكتبة مضافة 
إلى تكاليف التجليد التجار ى فى حالة عدم إنشاء ا لمعمل داسحلا ہی 
نتبين أى الاجاهين يبشر باقتصاد أكبر فى النفقات . 


سادساً : ترم الكتب : 


سواء أنشأت المكتبة معملا للتجليد أم لم تنشىء » فسوف . 
لا تنقطع حاجتما إلى رمم الكقب من وقت لاحر . وسوف جد 
أن عادبا أن 7 قرر داعا أى الكتب يحتاج إل ترمم وأيها يفضل 
استيمعاده 6 وأيبا تغرض طبيعته احلال سخ جد يداة محل 
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النسخ التالفةويطبيعة الحال ليس استلاك الكتاب أو تلفه هو 
السبب الوحيد لاستيعاده بل قد يستبعد ( وهو مازال جديداً نبياً ) 
لأسباب أخرى تتعلق بالمادة العلمية التى محتوما . 


فالمكتيات المتخصصة والمكتبات المدرسية على السواء سوف 
تحتاج إلى إختبار مجموعاتها دوريآ لإنتقاء ما يتضح تقادم مادته حيث 
لايستحق الإبقاء عليه . أما مكتبات البحث والمكتبات القومية فقد 
نحسن صنعاً بالإبقاء على طبعات قديعة رغم وجود مطبوعات أحدث 
وأصلح تعالج نفس موضوعها . 

ويمكن تلخيص الظروف التى تقرر فا المكتبة التصرف حيال 
بعض مطبوعاتبا إما بالاستبعاد » أو الإحلال » أو إعادة التجليد» 
أو الترمم - وذلك فى التقاط التالية : 


١تيتقرر‏ الاستبعاد للكتب النى فقدت منها أوراق محيث 
يۇر ذلك قى جدوى الانتفاع با تبق من الكتاب ٠‏ وكذلك 
تستبعد الكتب التى اتسخت محيث تنفر القارئْ من أن يقرا › 
والكتب البى لم تعد مادتبا صالحة للتقاء . ۰ 


" - يتقرر الإحلال بالنسية للكتب البى استبلكت ماديا 
ولكن محتوياتها ما زالت ذات نفع للقراء . إذن فالخل هو الحصول 
على نسح جديدة تيسر استمرار الانتفاع بالكتاب . 

۳ - تقرر إعادة التجليد ى حالة الكتب الى تستعمل بكارة 
(كالمراجع مثلا ) » والتى ترتقع أثمانها أو تنفذ طبعاتها . ويتعذر 


۷ س 


إحلال نسخ -جديدة مہا 5 ومع ذلك فصيمتها العلمية معتر ف 
ها باستمرار . 


. والر مى هوالا كر حدوثاً لمعالجة حالات التلف السيط‎ - ٤ 
كأن توجد صفحات منفصلة منمكاتها وتنذر بالضياع .أو صفحات‎ 
مقطعة ولكنها غير مهلهلة . أو تكون الجلدة مكسورة بالوسط أو‎ 
. أو أن يكون الظهر منفصلا ... إلخ‎ ٠ عند الزوايا‎ 


والكتب التى ترسل للعرهم هى عادة الكتب التى محتاجها القراء 
بكثرة لاتسمسح بإرساها التجليد وتعطيل تداوها لمدة طويلة ( وخاصة 
القصص ) ؛ وكتب ذات قم مؤقتة ميث لا يبرر احهال استعالما 
مستقيلا إعادة التجليد » وكتب قد تكون قيمة ولكنها أقدم من أن 
نحتمل عملية إعادة نجليد كاملة » وكتب قليلة الاستعال محتفظ ہا 
من أجل الرسوم أو الصور أو اللوحات ٠‏ أو لا لها من قيمة محعلية 
لفغات بعرنها من المتمع امحل . 


وعلى المكتية أن تعرف كل موظفيها فى كل مراحل العمل » 
ومن مختلف المستويات بضرورة التبليغ عن الكتب بعد فحصها 
للكشف عن المظاهر الميكرة للتلف أو الحاجة إلى الإصلاح . وهذا 
ينطبق بشكل أكبر على موظنى الإعارة والمراجع واغخازن » حى 
عنم الإصلاح ف الوقت المناسب حدوث مضاعفات للكتاب مجعل 

من المعتذر إصلاحه فيا بعد . وقد لا يصل عدد الكتب المحتاجة 
للترمم إلى مخصيص عامل بالذات لهذا التوع من العمل . بل ری 
أن الكتب المعالجة لهذا الموضوع كثيرة ويمكن تكليف بعض 
المكتبيين بقراءتها والعمل بما جاء ا بدون ماحاجة إلى تلقيمهم 
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التدريب على يد إخصاف متفرغ . وى بعض المكتبات يقوم 
الموظمون بالمران على الكتب المستغنى عدبا لا كتساب خيرات حملية 


ف الترميم . 


ولک ب يتم الترميم بنجاح سوف نحتاج المكتبة إلى خصيص المكان 
والأدوات الكافية لإنجازه لأن كثرآ من المكتبات لم تعطه إلا أقل 
الحجرات لياقة للأداء السلم . فالتر ميم كأ شأن أى عمل آآخر يتم 
داحل المكتبة ف حاجة إلى إضاءة وة اة وبراح كاف وسہولة 
تقل المطبوعات وفحصبا واختزاتها . . . إلخ . . . إلخ . 


سوف يحتاج الترهم إلىهموادخاصة بتنظيف الأوراق »وتنظيف 
التجليد » وإلصاق الأوراق الممزقة » وتقوية الكتاب وزيادة 
مقاومتهبشكل عام . ومنهذه المواد المذيبات كالكحول » والبنزين» 
والكير وسين لاستخدامها فى إزالة بقع الزيت والدهن . وقد يستخدم 
انحل بشىء من الحذر لإزالة بعض أنواع المداد أو لتنظيف جلدة 
الكتاب » ولتنظيف حواف الكتاب قد تكنى الممحاة » وقد محتاج 


ولخاية جلدة الكتاب من تأثير الماء وجعلها أكثر مقاومة للر طوبة 
قد تستعمل مواد خاصة لطلاتها بفرشاة أو لرشها بالبلاستيك 
السائل ‏ وهذا يساعد أيضاً على إعادة تنظيف الكتاب حين يتسخ 
لسيب من الأسياب . 


5 
سابعاً ‏ صيانة المواد المكتبية اللحاصة : 
(!) الدوويات والمسلسلات الأأخرى : 


من اللحطوات الأساسية التى يحب أن تعنى بها مكتبات اابحث فى 
هذا الصدد إعداد لاحة خاصة لإجراءات الصيانة والتجليد حتى 
تصل إلى الإقلال بقدر الإمكان من ادتالات الخطأ . و<تى تيسر 
تدريب الموظفين الجدد . ويجانب الإجراءات بحب أن تتضمن هذه 
اللواتم معلومات عن الحالات التى يتعين فيها التجليد أو الامتناع عن” - 
التجليد وفمّاً لعوامل بعينها : مثل مك الجلد . ونوع الورق » 
ومساحة الصفحة » والقيمة العلمية للمحتوبات : واحتالات استعال 
المطبوع ف المستقبل . 

نمثلا فى حالة المطبوع المكون من صفحات قليلة نسبياً . والذى 
يصدر فى سالسلة ذات شكل موحد . يمكن جميع الإصدارات 
وربطها معاً داخل حوافظ من الورق المقوى إلى أن يصل سمكها إلى 
الحد المناسب لتجليدها معأ فى مجلد واحذ . ولكن إذا كان كل منها 
يعالج موضوعا مخالف غيره فلعل من الأوفق تجليدها فرادى . 


وإن بعض المسلسلات قد تطبع على ورق أضعف من أن محتمل 
التجليد العادى » فإن كانت هذه المواد ثما ينتظر الحاجة إليه مستقبلا 
بصفة دائمة . إذن يمكن أن تكسى الصفحات برقائق منورق شفاف 
غخصص لتقوية الأوراق الضعيفة . وذلك قبل محاولة تجليدها . أو 
بمكن وضعها مرتبة داخل حوافظ من الورق المقوى بالقهاش 
portfolios)‏ دلامك ) ميث تأحذ شكل الجلدات من نس الساسلة 
إن كان قد سبق تجليد بعضا . وها ذكرنا من قبل مب التميز هنا 


— NY. 


باستمرار بين ا مواد التى أصبحت نادرة وتحتاج إلى معالحة خاصة » 
وتلك التى لاتحتاج إلا إلى معالحة قليلة التكاليف . 

والاستمال المنتظر للمواد المكتبية يفرض نوع المعالحة الى 
تتلقاها ‏ فثلا المسلسلات التى سوف تستعمل بكثرة يمكن تجليدها 
كلا على حدة . ومثال ذلك النشرات . وذلك بالرغى من أن حجمها 
قد يوحى بالإبقاء عليها حتى تتجمع مع غيرها داخل مجلدات 
أكبر . وعللى العكس من ذلك يمكن الاحتفاظ بالمواد قايلة الاستعيال 
دون تجليد إلى ١١‏ لا نباية تقريباً . 

(ب) الجرائد : 

من بين المصادر الى تصور حياة مجتمع بعينه تبرز الصحف 
اليومية باعتبارها أكثر شمولا فى مادتها : وأيسر من حيث سولة 
الحصول عليها . فهى اليوم مهلة التجميع : وق الغد صعة الثال : 
وبعد غد نادرة الوجود . وإن المعلومات الى تشتمل عليها جريدة 
جارية يتسع مجالها عادة إلى درجة مذهلة » وسوف تعكس مستقبلا 
من ظروف عصرها وأحداثه والقوى المشكلة.حياته مالم بحل به 
حرروها حين أصدروها يوماً بيوم . 

ولا كانت مجموعات الصحف اليومية تعانى دائآ ضخامة تلىج ؛ 
وتقادم الورق الذى صنعت منه ٠‏ وصعوبة التصرف فيها تصلال 
الإجراءات المكتبية العادية » لذلك تعمد المكتبات عادة إلى مجاهلها 
بدلا من أن تواجه مشكلات صياتها وحفظها . ولكن لما كانت قيمة 
ادر ائد المحفوظة تتزايد مع الزمن لذلك كان من الضرورى وضع 
خطة ثابتة وطويلة الأجل تكفل العناية بكلجوانب صيانتها وحفظها 
وتناولها داخل المكتبات . 
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ولا كانت ال محر ائد قد صنعت من ورق ضعيف خلال سنوات 
طويلة ف الماضى لذللك فإن مجموعاتما ( سواء مجلدة أو غير جلدة ) 
سوف تضمحل مع الزمن بصرف النظر عن المعاملة التى تتعرض لما 
داخل المكتبة . أضف إلى ذلك أن هذه الصحف تكلف المكتبة غالياً 
من حيث قيمة الاشتراك فيها . ومن حيث مراجعة كل أعدادها 
لاستكالما حين :ترد تباعاً وحين تجمع تباعاً كذلك : ومن حيثُ 
تكاليف التجليد عسطحاته الواسعة ومن حيث تكالف اختران 
امحلدات الضخمة » ومن حيث تيسر ها فما بعد لن يشاء من القراء. 
وكل هذا يستبلك عادة نسبة عالية جداً من ميزانية المكتبة إذا قيس 
بالمواد الأخرى الى تقتنيها وتعنى بها . ولكن بالرغم من أن المكتبة 
قد توفر اليوم بعض المال خلال استعال تجليد « مؤقت» وقليل 
التكاليف نسبياً » إلا أن هذه الطرق عادة غير مناسبة لأغراض 
الحفظ طويل الأجل »وقد تزيد فعلا فى الہاية من تكاليف الاستعال 
الفعلى لما تملكه من مجموعات الجرائد . 

والمكتبة العامة الصغيرة والمتوسطة ٠‏ وكذلك مكتبة المدرسة قد 
لا نحتاج أى منبما إلى الصحف اليومية إلا لأغراض الاستعال المباشر 
حال صدور الجريدة . ولكن حين يعهد إلى المكتبة العامة يمهمة 
تجميع و صيانة الصحف الحلية » فإن عدد هذه الصحف الحلية قد 
لق للمكتبة مشاكل كثيرة . ويجانب هذا سوف محتاج معظم 
المكتبات إلى اقتناء جموعة كاملة من إحدى الصحف الرئيسية على 
الأقل . وقد حات هذه المشكلة فى دول أخرى خلال طريقين : 


١‏ إما إصدار نسح بالذات للحفظ بالمكتيات طبعت على ورى 


— ۷ 


؟ - أو تصوير الجريدة الجارية على الميكروفيلم لأغراض 
الحفظ بالمكتبات بدلا من التجليد وحفظ الجلدات . 


وقبل أن يحاول أءين أى مكتبة أن حمل مكتبته تكاليف تصوير 
جريدة.هما ‏ عليه أن يتأكد أولامن أن هذهالجريدة لم يسبق تصو برها 
على ميكر وفيم وأنها ليست مما يمكن الحصول عليه منمصدر مجارى 
أو من مكتبة أخجرى خلال إعادة طيع الفيلم بتكاليف أقل بكثير نما 
يفر ضه التصوير بادئ ذى بدء . ولأجل الحصول علىهذه المعلومات 
توجد فهارس موحدة ؛ وكتالوجات « ناشرين » يتولون بيع نسخ 
الميكروفيل » كا توجد قوام بما تملكه مكتبات فردية من أفلام ‏ 
وهذه القوائم بمكن الاطلاع عليها فى هذه اخالات . 

(ك) النشرات واعلامدمدط : 

وأعود هنا فأحيل القارئ إلى ما سبق أن ذكرته عن طرق 
معالجة هذا النوع من المواد المكتبية وذلك فى تهاية الفصل الشانى 
من هذا الكتاب . ومع احتال تكرار طفيف لبعض ما ذكرته هناك 
أجل هنا الإجراءات التالية : 


الغرض من الاحتفاظ بمجموعات النشرات فى المكتبات هو 
مساندة مصادر المعلومات الرئيسية كا تمثلها الكتب » أو إمداد 
القراء بمعلومات متجددة أو محقائق تتصل بشكل مباشر بالسنة 
الجارية ( سواء أكانت سنة ميلادية أو سنة مالية ) . . . وبما أن 
الحيز الذى يمكن مخصيصه تفل #موعات النشرات عادة حيز 
محدود » إذن نقلالنشرات أو التخلصمنها بمجرد أن يتيسر الحصول 
على نفس المعلومات فى مجلدات أشمل وأصلح للإبقاء عليها داخخل 
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امكتية » أو بمجرد انتهاء السنة الميلادية أو السنة المالية . أو بمجرد 
أن ي إجراء صناعى أو كشف علمى ٠‏ أو يتقادم بحيث تزول عنه 
الجدّة التى ألزمتنا فى بادئ الأمر بالاحتفاظ بالمطبوعات القليلة 
الى تشرحه وتصوره والتى كانت تمثل عند ظهورها المصادر 
المبكرة الى تقدمه لمن يريد متابعته من بين قراء مكتباتنا . وكلا 
ألغيت حمعية أو انحلت منظمة أو اندجت ف غيرها يمكن جمع نشراتها 
وتجليدها . وكلا مات مؤلف إذن فقد حان الوقت المناسب للبحثه 
عن النشرات والفصلات ( ونصتدد: ) الى ألفها بقصد نجميعها 
وتجليدها . وكلا تطور انختراع من مرحلةالتجريب إلى مرحلة التطبيق 
ومن ثم التعمم ‏ إذن يمكن جمع النشرات الى تناولت البحوث. 
الممكرة عنه وتجليدها . وكلا آنت حركة سياسية أو دعوة اجتاعية 
مارها المرجوة ؛ إذن فقد حان الوقت ممع وتجليد النشرات المعالجة 
لظهورها ثم نجاحها . 

( د ) العناية بالجلود المستعملة ق تجليد الكتب : 

تو جد آلاف من الكتب القدعة والنادرة الحلدة بالحلد ف عدد 
من مكتباتنا القدمة أو التى أهديت إلا جموعات قديمة ‏ وهذهعادة 
يتحلل الحلد فما وتضمحل قوة مقاومته عرور الرمن » وإن کان 
التحلل يتم أحياناً ببطء مجعل من الصعب ملاحظته إلا بعد أن يكون 
التلف قد حدث فعلا . فثلا تأثير الحرارة والجفاف فى جو الخازنه 
على الحلود المستعملة فى تجليد الكتب كان يتمثل ى تشقق الجلد 
ونجعده والتواثه . ولهذا يتحتم على المكتبيين أن يبحثوا عن وسائل 
الصيانة المناسبة لهذه المواد . 

فثلا فى بعض المكتبات تمر الكتب ذات التلود بعملية طلاء 
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أو دهان بمواد خاصة تمنع هذا الحفاف وهذا التشقق » وف بعضها 
تعالج علاجا خاصاً قبل ضمها نحتويات المكتبة: . وذلك ينوقف على 
طبيعة المناخ فى منطقة الحفظ . ويتوقق على ما إذا كان من الممكن 
لتحم فى جو الخازن ( خلال تكييف المواء مثلا ) . ومن أمثلة 
وسائل الحفظ أن الزيوت النباتية أو الحيوانية خير بكثير فى أثرها 
الحفظى من الزيوت المعدنية . ولكن مع ذلك نجد أن الإفراط فى 
المعالحة بالدهانات الى تدخل فى تكوينها الزيوت قد يضعف من 
تماسك الجلد نفسه كما أنه يتسبب فى عمو الكتابة المذهبة أو الرسوم 
المذهبة من على الحلد . 

(هم) بسط وتقوية الأوراق المنفصلة ؛: ( كالصور والخرائط 
والوثائق . . . إلخ ) . 

عملية البسط : 

من أكثر وسائل الإصلاح استهلا كا للوقت تلك الى تتناول 
الأوراق المنفصلة . وإن أولى اللحطوات ( بعد تنظيفها ) هى عملية 
بسطها لإزالة الثنيات والتجاعيد والالتواءات .وهذه العملية أثر كبير 
ف إطالة حياة الأوراق » لأن الأوراق المطوية إذا استخدمت بكثرة 
قبل أن تبسط قإن ذلك سوف يضعفها وينتبى بكسر أليافها بطول 
الثنية ويستلزم بعد ذلك إصلاحآ خاصاً بتكاليف أكبر . 

والبسط فى حد ذاته عملية بسيطة مباية على نظرية أولية ‏ وهى 
تعريض الأوراق للرطوبة حتى تلين ثنياتها ثم كيبا أو ضغطها إلى أن 
مجف ف وضح منبسط . 


ذ 196 ده 
وجب أولا إزالة كل الدبابيس والمشابك وأحزمة المطاط الرفيعة 
اى تلف الأوراق لأن أحزمة المطاط والمشابك المعدنية إذا تركت 
مع الأوراق أثناء الحفظ فيا بعد فإن المطاط سوف يتحلل تاركا 
بقعاً ذات لون بنى على الأوراق نفسبا . كما أن المشايك المعدنية 
تصداً فيصبح من الصعي خخلعها يدون إبذاء الأوراق م أن بقح 
الصداً تعلق هى الأخرى بالأوراق . 


تفتح الأوراق باليد وتبسط برفق إلى أقصى حد ممكن ثم توضع 
فى حجرة رطبة ودافثة لكى تمتص الرطوبة .ويمكن استخدامأجهزة 
حاصة لتنظم كية الببخار فى |Èخ>y mechanical humidif ier)‏ « 
ويمكن رفع درجة الرطوبة إلى /4٠‏ أوه4/ ف تلك الحجرة معم 
تدبير مساح ةكافية من المناضد أو الرفوف غير القابلة للصدأ لتوزيع 
الأوراقعلها لتعرضبا للهواءا مشبع بالبخار . وبعد أن تمتتص الآرواقه 
القدر الكاى من الر طوبة تؤخذ إلى خارج الحجرة كلعل حدة لعر 
بعملية كى عادية . والمكواة الكهر بائية العادية ( وخاصة ما كان متها 
حمل جهازاً يبين مستويات الحرارة أو درجاتبا ) بمكن استخدامها 
بشكل مرضى فى هذه الخالة فتجفف الأوراق فى نفس الوقت الذى. 
أزيلت فيه ثنياتها . ولايد عند إجراء هذه العمليةالأخيرة من وجود 
قاعدة صلبة تحت الأوراقالمراد تجفيفها مع وضع ورقة نشاف بيضاء 
تحتبا حتى لا تتكر حر وفها أو تتمزق . کا آنه لابد من أن يفص ل بين 
الورقة المطبوعة أو الخطوطة وبين المكواة فاصل من الورق الأبيض 
لاية النتصوص نفسما ولمع ارتفاع الحرارة على سطحها أكر من 
اللازم . 
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ولا مجوز إحداث البلل نى الأوراق بطريقة أخرى مثل تسا 
فى الماء أو تمرير إسفنجة على سطحها لأن هذا معناه إضاعة وقت 
أطول وإتلاف الكتابة أو النص كا أنها قد تبلل الثنية إلى حد 
الانفصال التام »لأن الأوراق الميللة عادة ضعيفة جداً ومن الصعب 
تنا ولا بدون احتّال كبير للانلافها . وإن كثيراً من مواد الكتابة 
الحديثة ( مثل الخبر والأشرطة الملونة للآلات الكاتبة ) تذوب ألواتها 
بسهولة فى الماء مما قد يترتب عليه آثار ضارة بوضوح النص أو 
سلامته إن تعرضت للبلل أكثر من اللازم . 


ونظراً لأن بقية من الرطوبة تظل عالقة بالأوراق حتى بعد 
كها لذلك وجد أن عملية البسط تزيد فعلا من قوتها وتقلل منقابليتها 
للتقصف ننيجة تعر ضها للهواء الجاف خلال سنين طويلة . فاذا ثم 
نخرينها بعد ذلك قى جو رطوبته النسبية حوالى /25٠‏ أو أكثر قليلا 
( حتى 58/ ) فإن الرطوبة المطلوبة سوف تستمر وتصبحالأوراق 
دائماً أكثر قابلية للانثناء وأكثر احتالا . 


فإن حدث فى أمثلة قليلة أو نادرة أن كانت الأوراق أضعف 
من أن تحتمل التجفيف بطريق الكى فإنه يمكن تعريضها الضغط 
بدون حرارة . وذلك بأن تبسط كل ورقة منها متفردة و يملتهبى 
الاحتراس على ورق النشاف وتغطى بسطح آنحر كاف من ورق 
النشاف » ثم تعرض لضغط خفيف نى الجهاز الضاغط الحاص 
بتجليد الكتب لدة ۲١‏ ساعة مثلا . وهذه الطريقة أكثر أمناً من 
سابقتبا ( طريقة الكى ) ولكنا تستلزم وقتاً وجهداً أ كير . 
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والأوراق الى لم تضعف أنسجتبا نبائياً عند الثنيات عكن أن 
تزول ثنياتها من تلقاء نفسبا تدر جياً عند وضعها فى جو رطويته 
الداعة بين "e glo‏ ( أى رطوية الحواء امكيف الى سبق 
المحديث عنبا ) . 


عمليات التقوية : 


١‏ طربقة الت ركيب Mounting‏ : وهذه الطريقة تستخدم 
للأوراق المراد الاحتفاظ بنصوص مكتوبة على أحد جوانيها فقط ‏ 
وذلك بلصقها على ورقأقوى وأقدر علىمقاومة الزمن .وعند انختيار 
الورق المقوى لأغراض التركيب يجب أن نراعى مدى قدرته على 
البقاء مدة أطول من غيره . فقد يحدث عند لصق قصاصات الحرائد 
مثلا على ورق من نوع ردىء أن تؤر المواد الحمضية التى يشتمل 
علبا ذلك الورق المقوى على الأوراق المراد حفظها والملصقة 
عليه أو الموضوعة بين صحائفه ولو بدون لصى . 


أما عن المادة اللاصقة فإن من الأفضل بحنب استعال الغراء لا 
له من تأثير سوىء ء على الأوراق الحفوظة نفسبا سواء من حيث لونه 
أو من حيث قابليته التحمل أو من حيث جفافه وتقصفه وإضعافه 
لقابلية الأوراق للنى عند استعاها أو تقليبا . 


ولذللك نففل استعال مادة لصق مصنوعة من النشا ويستحسن 
أن تكون متوسطة الثقل . فإذا أضيف ها الحليسرين عقدار ملعقة 
كبيرة لكل نصف لتر من مادة اللصق نفسافسوف يساعد ذلك على 
منعها من الجفاف فما بعد إلى حد التقصف : كا يساعد على بقاء 
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الصحائف الملصقة مرنة إلى مالا تهاية . وقد يعمد البعض إلى إضافة 
الشبه أو الزرنيخ أو الفنيك أوغيرها من المواد لمنع تعفن النشا . و لكن 
يحب منع هذا لأن بعض هذه المواد لها أثر سبىء على الأوراق 
المراد حفظها . كا أن بعضها سام وخخطر . 


أما عن مواد اللصق الحهزة تجارياً فهذه ذات أثر غير ثابت كما 
أنبا سوف تفسد لونالورقة وتجعلها فى النباية جافة هشة أو قد تجعلها 
على العكس من ذلك لزجة بصفة مستدية تقريباً . 

؟ ‏ استعمال المقويات الشغافة : قد تكون المادة المقوية نسيجاً 
شفافاً من الحرير أو أى نسيج آحر بشرط ضمان النعومة والشغافية 
بقدر الإمكان . فأما عن الشفافية فهى لصالح الإبقاء على وضوح 
اانص أو الصورة أو الرسم . . . إلخ . وأما عن النعومة فإِنْ عدم 
توفرها فى النسيج المستعمل سوف يكسب سطح الخريطة أوالصورة 
أو الوثيقة ملمساً خشئا » ويجعله قابلا لتجميع القذارة عليه إن كانت 
ظروف الحفظ غير مواتية » كما أنه لايسمح بالانثناء بسبولة وإلا 
انكسرت الورقة نفسها لو تعرضت عند ثنيبا أو رفعها أو تقلييها 
اضغط كبير نسبيا . 


(Japancse issue ) فاaشلlقرولا‌نم وقد تكون‌الادةالمقوية‎ 

أو من السيلولوز وهاتان المادتان قد تلصقان بالطرق العادية وإن كان 
فى الحالة الأخيرة ( أى السيلولوز ) قد جد إجراء ينطوى على صهر 
صعائف هذه المادة الشفافة تحت تأثير الحرارة مع الضغط عليها أثناء 
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المہر فى جهاز حاص حتى تتكون منها وحدة تامة مع الوثيقة أو 
الصورة أو الرسم المراد حفظه . وهذه الطريقة هى ما يطلق عليه 
التعبير Lamination‏ . 


ويحب أن تكون سمائف السيلولوز من نوع يسبل صېره فی 
درجة حرارة مندخفضة نسبياً بحيث لايؤدى ارتفاع الحرارة ف جهاز 
الصبر والتقوية اللخاصة بهذه العملية إلى إتلاف أو إيذاء الأوراقنفسها 
عند مرورها ببذا الإجراء . كا يشترط فى هذه الصحائف الشفافة أن 
تكون قادرة على حمل ظروف الحفظ للمستقبل البعيد ولاتتعرض 
لتغير لونهاكأن تعتم شفافيتها بمرور الزمن . 

ونحن لابمكننا فى الوقت الحالى أن نقطع بما إذا كان هذا الإجراء 
الجديد صالاً للمستقبل البعيد أم لا :فنحن لاز لنا فى حاجة إلى تجارب 
نجريها الكماويون فى معاملهم لإثبات أن الزمن لايغير لون الصحائف 
أو الرقائق المصبورة من السيلولوز الى اندمجت فى جسم الوثيقة حن 
غطتها بحيث يتعذر بل يستحيل نزعها فيا بعد » أولإثبات أن الزمن 
لن محيلها إلى مادة هشة فاقدة المرونة أو قابلة للتكسرأو على الأقل 
التشقق . هذا بينًا المقويات الأخرىكالغطاء من الحرير الشفاف 
crepeline )‏ ) ء أو من الورق الشفاف يمكن زعها إن احتاج 
الأمر لإعادة عملية تقوية اللحريطة أو الصورة أو الوثيقة لسبب 
من الأسباب + 


دمع ذلك بمكن الاطمئنان إلى استعال الصحائف المصبورة من 
النايلون أو من السيلولوز بوصفها وسيلة تقوية للأوراق الى بتكت 
إلى حد يجعل من المتعذر التصرف فيها بطريقة أحر ى- وذلك بشرط 
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آلا تكون تلك الأوراق وثائق فريدة فى نوعها أو فى نسيخها » وإلا 
استعملنا وسيلة « الجوانب الزجاجية » الى سوف يأتى وصفها 
يعد قليل . 


. ويجب قبل استخدام الصحائف المصهورة أن تمر الأوراق المراد 
حففظها ( وخاصة الوثائق والمواد القديمة نسبياً ) بعملية إزالة المواد 
الحمضية العالقة ما قبل حفظها بشكل لارجعة فيه بين صحائف 
اأسيلولوز أو النايلون . 


 "*‏ استعمال الجوانب الزجاجية : وهذه الوسيلة نلجاً إليبا 
عند وجود يعض الوثائى المراد عرضها » فتوضع الوثيقة فى إطار 
زجاجى أو توضع بين لوحين زجاجيين تلصق حروفهما . و كلتا 
الحالتين مجب عند إعداد الوثيقة للعرض الدائم أن نعمل على حايتها 
من الضوء باستعال نوع من الزجاج بمتنص موجات الضوء القصيرة 
الى تور على الورق تأثيراً سيئاً . هذا الزجاج يكون لونه أميل إلى 
الصفرة ؛ وهر لون لابأس بمظهره من حيثث أغراض العرض ٤‏ 
ويحمى الورق من التحلل والحبر من أن يضعف لونه فتصعب رؤيته 
فا بعك . 

فإن لم بتيسر وجود هذا الرجاج اللخاص » بمكن وضع فاصل 
شفاف من اللون الأصفر بين لوحين رقيقين من الزجاج العادى ثم 
يستعمل الجميع كلوح زاجاجى واحد فوق وجه واحد من وجهى 
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الوثيقة » ونفعل المثل بالوجه الآخر (فقد تكون الوثيقة ذات وجهين 
نريد عرضهما معاً) . والسبب فى ذلك هو أنالمطلوب هوعدم لمس 
أى شىء للوثيقة سوى العازل الزجاجى نفسه وذلك لأن الفاصل ذا 
اللونالأصفر إن كان من السيلو لويد إذن جب منعهمن ملامسة الوثيقة 
بشكل مباشر . لآن السيلولويد يتحلل فتخرج منه ببطاء غازات 
حمضية ممتصبا الورق بحيث تسبب تحلله هو الآخر بسرعة . ومن 
السبل التدليل على ذلك بالأوراق المحفوظة فى ظروف من السيلولويد 
فهذه الأوراق ثتلف وتتكسر يسرعة غير عادية . فالحبر .زول 
لونه تدريجبآ . وألياف الورق تضمحل بشكل تام بعد مدة طويلة . 

4 - الصقل : حتى الأن ونحن نبحث وسائل لاتتناول طبيعة 
الورق نفسه . ولكن مبذه الطريقة الأخيرة يمكن تقويةألياف الورقة 
المراد صيانتها لزيادة تماسكها ‏ هذا إن كانت لاتزال ف حالة 
مقبولة . وهذه العملية أصلا هى إضافة مادة تقاوم الماء إلى ألياف 
الورق عند صناعته إما وهو مازال عجينة لم تتشكل بعد أو بعد 
سطها فى صحائف . ومع مرور الزمن قد تضعف المادة التى أضيفت 
إلى الورق عند صناعته وبذلك تترك صحائفه ضعيقة وأليافها مرئية 
فی شعير ات قصيرة . 

وف مثل هذه الحالات يمكن استعادة القوة الأصلية للأوراق 
بغمسها فى محلول الجيلاتين أو النشا ثم تجفيفها وكيبا ( والحلول ۲ / 
فقط ) . وكلا المحلولين يحب غليهما ثم تبريدهما ثم تصقيتهما › 
ويستعملان وهما مازالا دافئين إلى درجة لاتؤذى الورق نفسه وبعد 


أن تغمس .الأوراق نى الحلول » تستبعد منه ثم تنشر لتعجف وحين 


ل[ A‏ — 
تقارب الجفاف إما أن توضع بين ورقتى شم ثم بين ورقتى نشاف ثم 
داخمل ضاغط تجليد حتى نجن . وإما أن تكوى كا بينا من قبل . 


والأوراق الى تمر خلال هذه العملية تقاوم أكثر من غيرها 
عند تعر ضها للاستعال ١‏ و محتفظ بسطح أملس > وتقاوم القذارة 
والأتربية أكثر من حالتها الأولى حين كانت بها شعيرات #ملية 
ويمكن أيضا أن تغلىقطع الرق لاستخلاص الادة اللز جة الى تستعمل 
لحذه العملية بدلا من النشا أو الجيلاتين . 


دارلنهضةالغرمة 


«اشايع عبد الحنالق ثروت انشاهية هه ااهل 





